1.

2.

Zalyeznik do Zarzgdzenia Nr 44/2014
Starosty S¢polenskiego
z dnia 20 pazdziernika 2014 r.

Starosta Sepolenski

89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11

woj. kujawsko-pomorskie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne:

D)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia oraz odbyty kurs dla archiwistow:

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

Kodeksu postgpowania administracyjnego;

ustawy o samorzadzie powiatowym;

Rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych
(W tym jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu i starostw
powiatowych);

ustawy prawo o stowarzyszeniach;

ustawy o sporcie oraz aktow wykonawczych w zakresie prowadzenia ewidencji klubow
sportowych:

ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz aktéw wykonawczych w zakresie
wydawania pozwolen na przewoz zwlok i szczatkéw ludzkich:

ustawy o dostepie do informacji publicznej;

ustawy o ochronie danych osobowych;
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2) ogolna wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdInosci samorzadu terytorialnego;

3) wiedza nt. stosowania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw oraz
elektronicznej skrzynki podawczej;

4) znajomo$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

5) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z bezposrednim kontaktem z interesantem;

6) mile widziane dos"wiadczenie w pracy w archiwum;

7) dobra znajomo$¢ jezyka obcego (angielskiego lub niemieckiego) w mowie i w pismie;

8) dobra znajomos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows, pakietu MS Office
(Word, Exel,), internetu, poczty elektronicznej i LEX;

9) obsluga urzadzen biurowych.

3. Pozadane kompetencje i cechy osobowe:

2) umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) dobra organizacja pracy;

5) wysoka kultura osobista;

6) obowigzkowos¢ i sumiennosé;

7) systematycznos¢ i doktadnosé;

8) dyspozycyjnos¢;

9) komunikatywnos$¢, odpornosé na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
zgodnie z § 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, a w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji archiwisty — koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym: prowadzenie
archiwum zakladowego, porzadkowanie akt, przyjmowanie do archiwum zarchiwizowanych
dokumentéw od komoérek organizacyjnych Starostwa, przekazywanie akt do Archiwum
Panstwowego;

2) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

3) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ badz do zniszczenia, po uzyskaniu
zgody wlasciwego Archiwum Panstwowego;

4) udzielanie instrukcji pracownikom w zakresie czynnosci kancelaryjnych,

5) zapewnienie prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

6) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organéw Powiatu;

7) prowadzenie biblioteki Starostwa;

8) nadzor nad dokumentacjg archiwalng po zlikwidowanym Szpitalu Powiatowym w Wiecborku;
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D
2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)

9) prowadzenie ewidencji wykazéw spiséw zdawczo-odbiorczych akt;
10) prowadzenie ewidencji wykazéw spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazanych do archiwum
zakladowego i Archiwum Pafistwowego;
11) prowadzenie ewidencji wypozyczania akt z archiwum zakladowego;
12) zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi, nagtéwkowymi, w tym
prowadzenie ewidencji pieczeci;
13) wykonywanie zadain z zakresu sprawowania i nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen,
w szezego6lnosci realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy prawo o stowarzyszeniach;
14) wykonywanie zadain z zakresu sprawowania i nadzoru nad dziatalnoscia kluboéw sportowych
W tym przygotowywanie projektéw decyzji zwigzanych z wpisem i zmiang danych w ewidencji
klubéw sportowych;
15) wydawanie zawiadczen z ewidencji klubéw sportowych;
16) prowadzenie ewidencji stowarzyszefi dzialajacych na terenie powiatu sgpolefiskiego
(w tym, ewidencji klubéw sportowych i stowarzyszen zwyktych);
17) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwlok i szczatkow
ludzkich z obcego paiistwa oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisé6w ustawy
o cmentarzach i chowaniu zmarlych;
18) opracowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej dot. wykonywanych zadan;
19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Staroste
uzasadnionych potrzebami Starostwa. |
Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
przekraczat 6%;
Warunki pracy:
praca administracyjno-biurowa na pelen etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzinv dziennie;
praca w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Kosciuszki 11 oraz w pomieszczeniach archiwum
zakladowego poza siedziba Starostwa przy ul. Przemystowej w Sepélnie Krajenskim - bezpieczne
warunki pracy, budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest w pelni przystosowany pod potrzeby
0s6b niepetnosprawnych (WC niedostosowane dla oséb niepetnosprawnych);
stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie;
na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym;
zachodzi koniecznos$¢ przemieszczania sig¢ w budynku, praca zwigzana z obstugg interesantow:
w budynku zachowane sg wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura
pomieszczen, o$wietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy;
stanowisko pracy z monitorem ekranowym speinia minimalne wymagania bezpieczefistwa i higieny
pracy;
pomieszczenie archiwum w piwnicy budynku;
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9
10)
11)

1
2
3)
4
5)

6)
7)
8)
9)

mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym (kurz);
praca zwigzana z konieczno$cig przemieszczania kartonéw archiwalnych;
w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie by¢é
dostosowane do wymagan os6b niepetnosprawnych.
Miejsce wykonywania pracy:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Sepdlnie  Krajenskim,
ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajefiskie oraz pomieszczenia Archiwum Zakladowego przy
ul. Przemystowej w Sepolnie Krajenskim.
Metody selekcji kandydatow:
Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze odbedzie sig w 11 etapach:
[ etap — analiza formalna dokumentéw
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania i ztoza komplet dokumentéw, zostana dopuszezeni do kolejnego etapu.
Il etap - w zaleznoci od ilosci zlozonych aplikacii - sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas
okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktora
podejmie prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace ze zdjeciem;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dorobek i kwalifikacje zawodowe;
dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy);
o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
dokument potwierdzajacy tozsamosé (kserokopia dowodu osobistego);
os’wfadczenie kandydata o korzystaniu z peni praw publicznych;
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

11)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru -
klauzula: ,Ja nizej podpisany(a) ...... wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j .Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202);

12) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentdw oraz spis zatacznikdw.

9.
10.

Termin skladania ofert do 31 pazdziernika 2014 r. do godz. 15",
Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajeniskie —
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sekretariat. Za dat¢ dorgczenia dokumentéw uwaza sie date wplywu do sekretariatu Starostwa

Powiatowego w Sepdlnie Krajefiskim.

11. Informacje dodatkowe:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 8 ogloszenia nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”;

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku podinspektora zostang
dotgczone do jego akt osobowych;

dokumenty pozostatych kandydatéw powinny zostaé odebrane przez nich osobiscie w terminie 14 dni

od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl

i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie w sprawie odbioru nalezy dofaczy¢ do dokumentow, o ktérych
mowa w pkt. 8 ogloszenia. Dokumenty nie wybranych kandydatéw, nie odebrane w ww. terminie
po zakoficzeniu procesu rekrutacji zostang zniszczone.

dokumenty niekompletne badZ dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po uplywie okreslonego w pkt. 9
terminu nie bgda rozpatrywane;

kandydaci, ktoérzy spenili warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie dalszego
postepowania rekrutacyjnego;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-

sepolno.pl oraz na tablicy oglosze w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.

Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie postepowania

bez podania przyczyny.

Sepdlno Krajeniskie, dnia 20 pazdziernika 2014 .

STAROSTA
Jarostaw Tadych

W
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