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OR.2110.6.2023

Starosta Goldapski oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko urzednicze - archiwista

w Starostwie Powiatowym w Goldapi

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Gotdapi, ul. Krotka 1, 19-500 Gotdap

I1. Stanowisko pracy: archiwista

ITI. Okreslenie wymagan stawianych kandydatom, zwigzanych ze stanowiskiem

— wymagania niezbe¢dne:

L
2.

wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

minimum 5 lat stazu pracy, w tym 1 rok do§wiadezenia w pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego,

znajomos¢ programow komputerowych Word, Excel, poczta e-mail,

znajomos¢ ponizszych przepiséw prawa regulujacych dziatalno$é i kompetencje samorzadu

powiatowego oraz zasady funkcjonowania archiwum zaktadowego:

— ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gotdapi,

— Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gotdapi,

— Statut Powiatu Gotdapskiego,

— ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

— ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej,

— rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nieodplatnej
pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej oraz innych

panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

prawo do korzystania z pelni praw publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdowym za umysle przestepstwo skarbowe badz

przestepstwo z oskarzenia publicznego,



10.

A

6.

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ komputera i podstawowych pakietow biurowych,

opanowanie i wysoka kultura osobista,

ukierunkowanie na podnoszenie kwalifikacji i poglebianie wiedzy,

samodzielno$é, operatywnosé, dyspozycyjnosé, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, umiejetnosé
pracy w zespole;

wazne prawo jazdy kat. B lub wyzsze,

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasne;j.

IV. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku archiwisty bedzie nalezalo:

w zakresie realizacji zadan Archiwum Zakladowego nalezec¢ bedg w szczegolnosci:

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
1 whasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
do archiwum zaktadowego,

przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidencji,

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j,

udostepnianie dokumentacji,

przygotowanie do przekazania i przekazanie materialow archiwalnych do miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego, uwzgledniajacego,
m.in.: ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna, ilo§¢ dokumentacji udostgpnionej lub
wypozyczonej oraz ilos¢ osob korzystajgcych, ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do

archiwum panstwowego, ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej,

w zakresie nieodplatnej pomocy prawnej:

— obstuga organizacyjno-techniczna punktu nieodptatnej pomocy prawnej oraz $wiadczenia

nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie powiatu,



— rozliczenie dotacji otrzymanej na finansowanie zadan polegajgcych na udzieleniu
nieodplatnej pomocy prawnej, $wiadczenia nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz

edukacji prawnej.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

VL

VII.

1.

2
3.
4
3

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas
okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig pozniejszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, powigzana z obstugg urzagdzen biurowych.
Praca na 1. pietrze w budynku Starostwa nie posiadajacym windy.

Bezpieczne warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi wynosit

ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

L
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. nr 1a do ogloszenia),
zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz list
motywacyjny- dokumenty wlasnorecznie podpisane,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dos$wiadczenie w  pracy
w administracji,

w przypadku os6b niepetnosprawnych kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w celu zatrudnienia zobowigzana bedzie
do przedstawienia oryginalnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego),

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych na potrzeby procesu
rekrutacji ~ wraz z podpisang zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zalacznik 1b

do ogloszenia).



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru
na stanowisko urzednicze - archiwista (ogloszenie nr OR.2110.6.2023)” w terminie do dnia
20 listopada 2023 r. do godz. 15.00. Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Mieszkancow w Starostwie Powiatowym w Goldapi badz przesta¢ poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Goldapi
ul. Krotka 1
19-500 Goldap
Dokumenty nadestane po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Starostwa). Nie dopuszcza si¢ réwniez mozliwosci przesylania
dokumentow aplikacyjnych pocztg elektroniczna.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Starostwo Powiatowe z siedzibg w Goldapi w celu przeprowadzenia obecnego posigpowania
rekrutacyjnego zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1.), ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)”.
Kandydaci wybrani w procesie rekrutacji zostang telefonicznie poinformowani o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, natomiast dokumenty oséb niezakwalifikowanych
zostang odestane.
Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ,,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Goldapi”
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 18/2009 Starosty Goldapskiego z dnia 20 kwietnia
2009 r. ze zm.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Goldapi. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

87 615 44 36 lub 87 615 44 20.

Goldap, 08.11.2023 1.

Starosta Goldapski
Marza@iMaLﬁanna

Wardziejewska



