Zatgcznik Nr do
Zarzadzenia Nr3//2019
Starosty Ciechanowskiego
z dnia /% marca 2019 roku

OGLOSZENIE
0 wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie

1. Nazwa i adres Wydziatu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Wydziat Organizacyjny- Archiwum Zaktadowe Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw.

2. Okredlenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy - archiwista, 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

3. Okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
1} wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze oraz ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny minimum
I stopnia;
2) staz pracy: minimum 5 letni straz pracy przy wykonywaniu obowigzkéw archiwisty;
3) kandydat powinien cieszyé si¢ nieposzlakowang opinig i posiadaé pelng zdolno§é do
czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych;
5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6} posiadanie obywatelstwa polskiego;
7) kandydat musi wykazaé sie znajomoicia:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym;
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;
- Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.
II. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielno$¢ w dziataniu;
2) umiejgtnos¢ organizacji wlasnej pracy;
3) umiejetnosé pracy w zespole;
4) odpowiedzialnoé¢, sumiennosé, bezkonfliktowosé;
5) odpornosé na stres.

4. Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku w szczegélnoéci obejmuje:

1) wspéiprace z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacia i wiasciwego
nig zarzgdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum;

2) przejmowanie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych na podstawie sporzadzonych
spis6w zdawczo-odbiorczych;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidencji;

4) udostepnianie dokumentacji;

5) przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panistwowego;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

7) sporzadzanie sprawozdania z dzialalnoéci archiwum.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin,
tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin, znajduje si¢ na III pigtrze oraz kondygnacji
-1 budynku pozbawionego barier architektonicznych.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznika
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepemosprawnych
wynosi co najmniej 6%

- wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu lutym 2019 r. wyni6st 3,39 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem potwierdzajace wyksztatcenie oraz staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i umiejetnosei,

6) dokument potwierdzajacy fakt, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin skladania dokumentéw: do dnia 4.4 marca 2019 roku tylko w formie pisemne;j,

2) miejsce sktadania dokumentow:
Starostwo Powiatowe w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw, pokéj 108 osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie
z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko archiwisty w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w Ciechanowie”.

9. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bedg rozpatrywane.
10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym naborze

na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie oraz Biuletynie Informacji
Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl).

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punkiem 7 niniejszego ogloszenia oraz
informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcg zalacznik do ogtoszenia powinny byé
opatrzone datg oraz wlasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata.



