STAROSTA BIELSKI
ON.2110.3.2019.MJ

Bielsko-Biata, 28.02.2019 r.

STAROSTWO POWIATOWE
w Bielsku-Bialej
ul. Piastowska 40
43-300 Bielsko-Biala

STAROSTA BIELSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACJI I NADZORU

1. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztalcenie wyzsze
- staz pracy minimum 3 lata
- znajomos¢ przepisow:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach:

b) Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j

¢) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych:

d) Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej

e) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji oraz
Ministra Obrony Narodowej z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie
kwalifikacji wojskowe;j.

- obywatelstwo polskie.

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
- zZnajomos¢ przepisow:
a) ustawy o samorzadzie powiatowym:
b) ustawy o pracownikach samorzadowych:
¢) kodeksu postepowania administracyjnego;
- umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych Pakiet Office:
- komunikatywnos¢:



- obowigzkowos¢:

- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- wysoka kultura osobista:

- radzenie sobie z trudnym klientem.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych i
prowadzenie jej ewidencji:
b) udost¢pnianie przechowywanej dokumentacji;
¢) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;
d) przygotowanie materialbw do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;
e) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym:

- kwalifikacja wojskowa:

a) obstuga Powiatowej Komisji Lekarskiej dla powiatu bielskiego oraz
prowadzenie caloksztaltu dziatan z zakresu organizacji i przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej:

b) wspodlpraca z urzegdami gmin powiatu bielskiego oraz Wojskowa Komenda
Uzupelnien w powyzszym zakresie.

- obstuga kancelarii ogolnej.

4. Wymagane dokumenty:

a) podpisany list motywacyjny — podanie;:

b) podpisany zyciorys (CV):

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy, umiejetnosci zawodowe (zaswiadczenie
o zatrudnieniu);

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie:

f) podpisane oswiadczenie o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z przepisami ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1260 z péz. zm.).

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy — pelny etat;
b) umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony);
¢) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 16 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony
zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 m-cy osoby te sg zobowigzane do odbycia
stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;
d) praca w budynku Starostwa Powiatowego w Bielsku-Bialej Wydzial
Organizacji i Nadzoru — parter i przyziemie (archiwum), budynek wyposazony
w windg.

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob  niepelnosprawnych w  Starostwiec Powiatowym w  Bielsku-Bialej
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Bielsku-Bialej, Bielsko-Biala ul. Piastowska 40, sekretariat
Wydzialu Organizacji i Nadzoru (pok. 101) w godzinach pracy urzedu lub przesta¢
poczta na w.w. adres w terminie do dnia 15 marca 2019 r.
w zamknietych kopertach z dopiskiem: Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
— Inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych droga pocztowa liczy si¢ data wpltywu
do urzedu.

8. Informacje dodatkowe.

a) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.powiat.bielsko.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Bielsku-Bialej przy ul. Piastowskiej 40.

b) Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz
niewskazanych w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie lub zostang
komisyjnie zniszczone.

¢) Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru. Po w.w. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie
Zniszczone.


http://www.powiat.bielsko.pl

d) Starosta Bielski zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania

€)

przyczyny.
Administratorem danych osobowych jest Starosta Bielski — Starostwo

Powiatowe w Bielsku-Bialej. z siedziba w Bielsku-Bialej przy ul. Piastowskie;j
40. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod @ powiat.bielsko.pl.

Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych. Dostep do danych majg podmioty zewngtrzne Swiadczace
ustugi na rzecz Urzedu w zakresie niezbednym do ich realizacji oraz podmioty
uprawnione do dost¢gpu do danych na podstawie przepisow prawa. Zebrane dane
beda przetwarzane do momentu wygasnigcia podstawy prawnej przetwarzania
z wylaczeniem celow statystycznych. archiwalnych i zabezpieczenia przysztych
roszczen administratora danych. Podanie danych osobowych w zakresie
obowigzujacych przepisow ustawowych jest obowigzkowe, w pozostalym
zakresie jest dobrowolne. Przystuguje, w przypadkach okreslonych przepisami,
prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do odwolania zgody na przetwarzanie danych podanych dobrowolnie w kazdym
czasie. Jednakze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przystuguje prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy osoba uczestniczaca w procedurze naboru uzna, ze przetwarzanie danych
osobowych jej dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



http://powiat.bielsko.pl

