Kotobrzeg, dnia 15.09.2011 r.

STAROSTWO POWIATOWE
W KOLOBRZEGU
PLAC RATUSZOWY 1

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor w Wydziale Organizacji i Spraw Spoitecznych
nazwa stanowiska pracy

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)

2)
3)

wyksztalcenie srednie lub wyzsze (przy wyksztatceniu srednim wymagany co najmniej

3-letni staz pracy),
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé za umyséine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznege lub umysine

przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
7

2)

3)
4)

ukonczone szkolenie kancelaryjno — archiwalne,

znajomosé rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji | zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

znajomosd ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

znajomosc ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

ORGANIZOWANIE PRACY ARCHIWUM ZAKY ADOWEGO:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoiiczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalnos¢ ustata i ktdre nie majg sukcesaora oraz dla ktérych organem zatozycielskim fub
sprawujacym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy

w komaérce arganizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji

na temat osdb, zdarzen czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,

przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu

do wiasciwego archiwum paristwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zak%adowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.




4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2) list motywacyijny,

3) odpis lub kserokopia dokumentu podwiadczajgcego wyksztatcenie {dyplom, zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

4} kserokopie swiadectw pracy,

5} oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

&) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i umysine przestepstwo skarbowe,

7} referencje wskazane,

8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w kancelarii ogodlnej (pokéj nr 3) lub poczta na adres
Starostwa Powiatowego w terminie do dnia 29.09.2011 r. z dopiskiem:

“Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacji i Spraw Spotecznych”.
W przypadku skfadania dokumentdéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do Starostwa

Powiatowego w Kotobrzegu.
Dokumenty, ktdére wplyna do Starostwa Powiatowego w Kofobrzegu po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu (www.spkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa w budynku przy Placu Ratuszowym 1. '
O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu.

Wymagany dokument: list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r, nr 101, poz. 926 z péZn. zm.)
oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm)”.




