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OGLASZA OTWARTY | KONURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektora ds. obstugi kancelarii ogélnej oraz archiwum
w Starostwie Powiatowym w Nisku

1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

u

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
znajomos¢ przepisOw prawa:
a. ustawy o samorzadzie powiatowym,
b. Kodeksu postepowania administracyjnego,
c. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
d. rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
e. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

2. Wymagania dodatkowe:

1
2
3

4,
5.

posiadanie co najmniej rocznego doswiadczenia w pracy w administracji publicznej,
posiadanie kursu kancelaryjno - archiwalnego | stopnia,

komunikatywnos¢,

kultura osobista,

odpornos¢ na stres

3. Zadania wykonywane na wyzej wymienionym stanowisku, a w szczegélnosci:

1.

w

©®~No vk

prowadzenie kancelarii ogdlnej Starostwa przy wspomaganiu systemem elektronicznego obiegu dokumentow:
a. przyjmowanie korespondencji, pism wptywajgcych do Starostwa oraz ich rejestracja,
b. prowadzenie rejestréw kancelaryjnych,
C. wysytanie korespondencji.
przekazywanie wersji papierowej korespondencji, pism, wtasciwym wydziatom zgodnie z dekretacja,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych wydziatéw lub stanowisk
pracy,
obstuga centrali telefonicznej,
nadawanie i odbieranie faxéw,
prowadzenie ksigzki wyjs¢ pracownikéw,
prawidtowe zatozenie i prowadzenie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczek spraw.
wspotpraca z urzedem pocztowym w zakresie wysytki korespondencji Starostwa i odbioru pism kierowanych
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4.

10.
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do Starostwa.
9. prowadzenie Archiwum Zakfadowego Starostwa oraz przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
Pahstwowego a w szczegdlnosci:
a. przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdinych komérek organizacyjnych
Starostwa,
b. prowadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych osobno dla kazdego Wydziatu dla akt kat. A (materiaty
archiwalne) i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej kat. B,
prowadzenie rejestru spiséw zdawczo- odbiorczych,
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ,
przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
wypozyczanie akt z archiwum zaktadowego,
sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum w terminie do 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym,

h. petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych tj. sprawowanie biezgcego nadzoru nad
prawidtowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

10. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochrona danych osobowych w sprawach
prowadzonych na stanowisku.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Q -0 20

Stanowisko pracy usytuowane na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Nisku przy Placu Wolnosci 2 -
budynek 2-kondygnacyjny. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ w budynku
do pomieszczeh biurowych

i pomieszczen sanitarnych - budynek nie jest wyposazony w winde. Praca przy komputerze z monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca obstugi réwniez innych urzadzen biurowych. Wymagane jest
przemieszczanie sie do Archiwum Starostwa usytuowanego na | pietrze w budynku przy ul. 3 Maja 32 C.

. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nisku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

1. list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie, podpisany przez
kandydata,

4. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. oswiadczenie osoby, ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych
oraz ze nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydatem jest osoba
niepetnosprawna,

7. jezeli kandydatem jest osoba z kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP; dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej.

. Dokumenty dodatkowe:

1. dokumenty potwierdzajgce posiadanie co najmniej rocznego doswiadczenia w pracy w administracji
publicznej,
2. dokument potwierdzajacy ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego | stopnia.

. W ogtoszonym naborze maja zastosowanie przepisy art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego przy Placu
Wolnosci 2, 37 - 400 Nisko w terminie do dnia 17 grudnia 2020 r. w zamknietej kopercie. Aplikacje, ktére wptyng do
Starostwa po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Koperte nalezy opisa¢ ,,Naboér - podinspektor ds. obstugi kancelarii ogdlnej oraz archiwum.”

Informacje dodatkowe:
1. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
pisemnie.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastapi sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ust. 1 pkt
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6 niniejszego ogtoszenia oraz zadaniami realizowanymi na wskazanym stanowisku.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Nisku przy Placu Wolnosci 2.

4. Z osoba wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy.

v

Starosta moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstapic.

6. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Nizanski z siedzibg w Nisku pod adresem
37-400 Nisko, Plac Wolnosci 2, tel/fax. 15 8412 700, e-mail: poczta@powiatnizanski.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Andrzej Kotodziej, z ktérym mozna skontaktowac sie pod numerem
telefonu 15 8412 700 w.127 oraz e-mail: akolodziej@powiatnizanski.pl

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody i art. 22" Kodeksu pracy.

Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma
wpltywu na zgodnos$¢é przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.
Dane Pani/Pana zostang usuniete po 3 miesigcach od zakonczenia rekrutacji lub po wycofaniu zgody w
stosunku do danych, ktérych zgoda dotyczy.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych jest wymagane przepisem art. 22" Kodeksu pracy, a nie podanie ich skutkuje
odrzuceniem z procesu rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udziat. Podanie danych udzielonych na
podstawie zgody jest dobrowolne.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

7. Formularz kwestionariusza osobowego i wzdr oSwiadczenia sg podwieszone na stronie internetowej BIP w
zaktadce oferty pracy oraz do pobrania w pokoju nr 5 w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nisku przy Placu
Wolnosci 2.

Starosta

Robert Bednarz

Wzory dokumentéw do pobrania w zaktadce Oferty pracy -> Wzory
dokumentéw: http://bip.powiat-nisko.pl/p,105,wzory-dokumentow
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