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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Prudnicki
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Archiwista zakladowy w Starostwie Powiatowym w Prudniku
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) nieposzlakowana opinia,
3) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
5) wyksztalcenie: srednie lub wyzsze,
6) staz pracy: przy wyksztalceniu $rednim co najmniej 3 lata,
7) znajomos¢ przepisow prawnych:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
¢) ustawa z dnia 14 lipca 1960 r. o Narodowym Zasobie Archiwalnym i Archiwach,
d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
f) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
g) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 1. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
h) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
i) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjngj. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zakladowych,
j)  Statut Powiatu Prudnickiego,
k) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Prudniku,

1) Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Prudniku.

Wymagania dodatkowe:

1) ukonczony kurs I stopnia dla archiwistow zakladowych,

2) mile widziany staz pracy w administracji publiczngj,

3) znajomosé obslugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

4) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, staranno$¢, dokladnosé, wysoka kultura osobista, umigjetnos¢ pracy

w zespole, nickonfliktowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Prudniku oraz nadz6r nad terminowym i wlasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt,



3) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komoérkach organizacyjnych Starostwa.
4) porzadkowanie i udostepnianie informacji.

5) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafstwowego i innych wlasciwych archiwow.,

6) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi i zarzadzeniami

wewnetrznymi.

4, Informacja o warunkach pracy:
1) pelen etat.
2) praca w poniedzialki w godzinach od 7°° do 16*, we wtorki, $rody i czwartki w godzinach od 7°° do 15%, w piatki
w godzinach od 7**do 14%
3) migjsce pracy — budynek Starostwa Powiatowego w Prudniku ul. Kosciuszki 76 — III pigtro,
4) stanowisko pracy wyposazone w sprz¢t komputerowy.

3) praca nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W micsigcu  poprzedzajagcym  dat¢  upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb  niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl

wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (z wnioskiem o zatrudnienie).
2) zyciorys - CV wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie $wiadectw pracy (biezace zatrudnienie potwierdzone zaswiadczeniemy),
4) kserokopie §wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

~

6) inne kserokopie dokumentéw o posiadanvch kwalifikacjach i umicjetnosciach jednoznacznie potwierdzajace spelnienie
wymagan niezbednych i dodatkowych,

7) oryginal kwestionariusza osobowego.

8) oswiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo
skarbowe.

10) informacja o przetwarzaniu danych,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli jest wymagane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibic Starostwa Powiatowego w Prudniku, ul. Kosciuszki 76,
sekretariat pok. 102 I p. lub poczty (liczy si¢ data wplywu) na adres: 48-200 Prudnik. ul. Kosciuszki 76, z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko: Archiwista zakladowy w Starostwie Powiatowym w Prudniku” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 12 czerwea 2019 r. do godz. 14:00,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.powiatprudnicki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa (I p.)



7. Informacja uzupelniajaca:
1) dokumenty, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Prudniku, po uptywic okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
2) kandydaci. ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nic beda powiadamiani o dalszym toku naboru.
3) kandydaci. ktérych dokumenty spelniaja wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznic o dalszym toku
naboru.

STARQSTA

mgr Radosi&y Roszkowsk:

Prudnik, dnia 31 maja 2019 1.
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