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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Specjalista - Archiwista

2. Nazwa komérki organizacyjnej

Starostwo Powiatowe

3. Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie archiwum zakiadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi archiwow
zakladowych, tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.

4. Warunki placy i pracy

1. Wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli:
1) placa zasadnicza od 2.000 zt — do 3.000 zt

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3. Miejsce pracy: biuro w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy.

5. Przelozeni

Bezposrednia podleglos$¢ stuzbowa: Z-ca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Zarzadzania
Kryzysowego.

6. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

Porzadkowanie akt (materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej).

Koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywania dokumentéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Udostegpnianie przechowywanej w archiwum zakfadowym dokumentacji.

Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych Starostwa na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
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7. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie:
- wyzsze zawodowe i kurs kancelaryjno-archiwalny,
- wyzsze ze specjalnoscig archiwista,
- lub zgodne z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia
2005 r. dla 0oséb wykonujacych czynnosci archiwisty.

2) staz pracy (w latach): co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej.

3) podstawy prawne:

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

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

- Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu powiatowego.

2. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Windows, Word, MS Office, Excel), obstuga urzadzen
biurowych.

3. Umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ regulacji prawnych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Statutu Powiatu
Nowosolskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowej Soli.

9. Pozadane cechy osobowosci:

Samodzielnos¢, uczciwosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé,
terminowos$¢, odporno$é na stres, bezstronno$é, rzetelnosé.

10. Informacje dodatkowe

o stanowisko mogg ubiega¢ sie tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listppada 2008 r. o-pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.).

Wy?zc Organizacyjnefio
P& d4gnia Kryzysowelg




~
/

Starosta Nowosolski oglasza nabér na stanowisko urzednicze

Specjalista - Archiwista w Wydziale Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego

w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli

Nazwa stanowiska: Specjalista - Archiwista

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)

obywatelstwo polskie;

pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie : wyzsze ze specjalnoscig archiwista, wyzsze zawodowe i kurs
kancelaryjno — archiwalny, lub zgodnie 2z wymaganiami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 01 kwietnia 2005 r. dla oséb
wykonujacych czynnosci archiwisty.

co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej.

znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach, rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania dokumentacji, przekazywania
materialow archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, rozporzadzenia. Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu powiatowego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera ( Windows, Word, MS Office, Excel ), obstuga
urzadzen biurowych,

kursy, szkolenia w zakresie wskazanych przepisow,

znajomos¢ regulacji prawnych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Statutu
Powiatu Nowosolskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

porzadkowanie akt ( dokumentacji archiwalnej i dokumentacji niearchiwalne;j ),
koordynacji czynnosci kancelaryjnych,

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

przekazywanie dokumentéw archiwalnych do archiwum,

udostepnianie przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji
przejmowanie akt z komorek organizacyjnych Starostwa na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy;
wymiar czasu pracy: petny etat,

5. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.
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6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV); opatrzony wilasnorgcznym podpisem;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.
- druk kwestionariusza osobowego i druki oswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 6-9

sg do pobrania w Starostwie Powiatowym w pokoju nr 205 lub na stronach BIP.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie osobiscie lub przestaé
na adres:

Starostwo Powiatowe

ul. Moniuszki 3B

67-100 Nowa Sél

z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Specjalista - Archiwista w Wydziale Organizacyjnym
i Zarzadzania Kryzysowego w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli ”

w terminie do dnia: 10 marca 2017 r. do godz.13.00.

Inne informacje:

1) osoby, ktére spelniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru bedg powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

3) dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane;

4) kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnieciach,
na poszczego6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej;

5) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.bip.powiat-nowosolski.pl, a takze na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli;

6) o stanowisko mogg ubiegac si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 1., poz. 902);

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 458 68 51.
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