OR.2110.3.2024.KSZ
Starosta Drawski oglasza nabor na stanowisko
Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim
Pl. Elizy Orzeszkowej 3, 78-500 Drawsko Pomorskie

W przypadku os6b zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych w tym Kkierowniczych
stanowiskach urzedniczych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych), stosunek pracy zostanie nawigzany na podstawie umowy o prace¢ na
czas okreslony ( 6 miesiecy) .

Odbycie sluzby przygotowawczej i pomysSlne zdanie egzaminu warunkuje dalsze
zatrudnienie.

Miejsce wykonywania pracy:

Wydziat Organizacyjny, Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim,
Pl. E. Orzeszkowej 3.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie. W przypadku wyksztalcenia $redniego

wymagany 3-letni staz pracy;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) wyksztalcenie z zakresu archiwistyki 1 zarzadzania dokumentacja;

3) znajomos$¢ przepisow ustawy o Narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach;
4) og6lna znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
oraz ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych;

5) umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office, Excel, systemu Microsoft

Windows, urzadzen biurowych typu kserokopiarka, itp.;
6) umiejetnos¢ pracy w zespole;
7) komunikatywnos¢;



Do obowiazkow na stanowisku nalezy m.in.:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz nadzoér nad terminowo$cia 1 wihasciwym
przekazywaniem akt do archiwum;

2) przyjmowanie i udostepnianie dokumentacji spraw zakonczonych;

3) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji;

6) inicjowanie i przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
7) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum
Panstwowego;

8) przygotowywanie sprawozdan 1 statystyk z dzialalnosci archiwum w celu
gromadzenia biezace] informacji na temat dziatalnosci archiwum
zaktadowego;

9) uczestnictwo w pracach zwigzanych z testowaniem 1 wdrazaniem
poszczegolnych moduldéw elektroniczne) archiwizacji dokumentow

w systemie EZD;

10) sporzadzanie 1 potwierdzanie kopii dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie 1 wynagrodzenie na podstawie akt zdeponowanych w archiwum
zaktadowym;

11) szkolenie nowoprzyjetych 1 zatrudnionych pracownikéw w zakresie
prawidlowego postepowania z dokumentacja;

12) prowadzenie prac porzadkowych 1 technicznych przy zbiorach;

13) udziat w Akcji Kurierskie;.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku wyposazonym w podjazd dla wozkoéw inwalidzkich
oraz windg;

2) stanowisko wyposazone w komputer z niezb¢dnym oprogramowaniem;

3) zapewnione odpowiednie warunki bhp i p.poz.

lutym 2024 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych

w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(dostepny w BIP, na stronie internetowej Starostwa);



2) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna
RODO (dostepna w BIP, na stronie internetowej Starostwa);

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej
zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i1 o korzystaniu z peini praw publicznych;

6) oswiadczenic o niekaralnoSci za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

7) informacja kandydata o szczegolnych potrzebach np. thumacz polskiego
jezyka migowego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem:

»Nabor na stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym”
do dnia 28.03.2024 roku w Biurze Obstugi Klienta w budynku gtéwnym
Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim (Pl. E. Orzeszkowej 3),
do godziny 14-¢j.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.powiatdrawski.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim przy Pl. E.
Orzeszkowej 3.

Oferty, ktore wplyna po terminie oraz oferty niezawierajace kompletu
wymaganych dokumentow, nie beda rozpatrywane.

Stanislaw Cybula

Starosta DrawskKi

Drawsko Pomorskie, 18.03.2024 r.


http://www.powiatdrawski.pl/

