STAROSTWO POWIATOWE
w Busku-Zdroju al. Mickiewicza 15

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY ARCHIWISTA
PELNY ETAT
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM I KADR

1. Wymagania niczb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
5) wyksztalcenie:
®  WYZSZE,
6) staz pracy:
e minimum 5-letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku archiwisty,
7) ukonczone kursy archiwalne I i II stopnia

Infornmujemy, ze kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w wymaganiach niezbednych
zostang zaproszeni do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna/test wiedzy). II etap bedzie
obejmowal sprawdzenie wiedzy z zakresu wymagan dodatkowych okreslonych ponizej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$é przepisow niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku,

w szczegdlnosci z zakresu:

e ustawy o samorzadzie powiatowym,

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

o rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych,

e rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szczegblowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi,

e ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 (RODO),

e ustawy o dost¢pie do informacji publicznej,

e ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

e przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych — w zakresie zwigzanym z
wykonywaniem obowigzkow na stanowisku,

¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju,

e Statutu Powiatu Buskiego.



2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)

9)

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania archiwum zakladowego, w szczegdlnosei:

* przyjmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych Starostwa,

o weryfikowania prawidlowosci przygotowania dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego,

¢ porzadkowania, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji,

e prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego oraz sporzgdzania wymaganej
dokumentacji ewidencyjnej,

e udost¢pniania dokumentacji uprawnionym osobom i komérkom organizacyjnym,

e przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum panstwowego,

e przygotowywania dokumentacji do brakowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i po uzyskaniu wymaganej zgody wiasciwego archiwum panstwowego,

e prowadzenia i obstugi sktadu chronologicznego,

e wspolpracy z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego obiegu
dokumentacji oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Umieje¢tnos¢  interpretacji i praktycznego stosowania przepisOw prawa oraz

wyszukiwania aktualnych aktéw prawnych

Biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych i oprogramowania wykorzystywanego

w pracy biurowej:

o bardzo dobra znajomo$é pakietéw biurowych, takich jak Microsoft Office lub
LibreOffice,

e umiejetnosé obstugi systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz
programow stuzacych do ewidencjonowania dokumentacji,

e umiejetnosé sprawnego wyszukiwania informacji i dokumentéw w systemach
informatycznych,

¢ umiejetnoé¢ skanowania dokumentacji oraz pracy z plikami w formatach
elektronicznych,

e znajomos¢ zasad bezpiecznego przetwarzania, przechowywania i udost¢pniania
dokumentacji, w tym danych osobowych,

e umiejetnoséé obstugi urzadzen biurowych, w szczegélnosei drukarki, skanera i
kserokopiarki.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej, planowania zadan oraz terminowego

wykonywania obowigzkow.

Dokladnosé, sumienno$é i odpowiedzialno$é za powierzong dokumentacje.

Dobra organizacja pracy i umiej¢tno$é prowadzenia dokumentacji ewidencyjnej.

Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ wspolpracy z pracownikami komorek

organizacyjnych Starostwa.

Obowiazkowosé, rzetelnoéé i zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan.

10) Umiejetnosc pracy w zespole.
11) Wysoka kultura osobista oraz dyskrecja w postgpowaniu z dokumentacjg zawierajaca

informacje prawnie chronione,

12) gotowos¢ do podjecia zatrudnienia od 1 stycznia 2027 r.

Warunki dotyczjce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

3]
2)
3)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 7:30 —15:30.

Praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony z
mozliwoscig przedtuzenia jej na czas nieokreslony - na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.



4)

5)
6)

7

Proponowana wysokos¢ wynagrodzenia miesigcznego:
e wynagrodzenie zasadnicze — 6 200,00 zt brutto
e dodatek za wieloletnig prace po udokumentowaniu 5 lat pracy (na zasadach
wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia
o wynagradzaniu pracownikéw samorzagdowych).
Praca biurowa wymagajgca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego,
szczegoblnej koncentracji, doktadnosci, wymuszona pozycja ciata siedzaca.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg z naturalnym i sztucznym
oswietleniem, praca wykonywana pod presjg czasu.
Stanowisko usytuowane na I pietrze budynku przy al. Mickiewicza 15, nie istnieja
bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ 0oséb niepelnosprawnych po budynku:
wystepuja schody oraz winda.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do gléwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo:

prowadzenie Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju,
zapewnienie prawidlowego postepowania z dokumentacja oraz wykonywanie zadan
zwiazanych z nadzorem nad czynnos$ciami kancelaryjnymi, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

Szczepdlowy zakres czynnosci stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

5. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)

4

5)

6)

7

zyciorys (CV) — podpisany odrgcznie,

list motywacyjny z odrgcznym podpisem,

kserokopie dyploméw ($wiadectw ukonczenia szkoly) potwierdzajacych wyksztalcenie

lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu tytutu zawodowego,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

(m.in. za$wiadczen o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku

kontynuacji zatrudnienia itp.),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach,

kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

podpisane przez kandydata oswiadczenie (wg zataczonego wzoru - Zalgcznik Nr 2),

potwierdzajace ze:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

¢) posiada nieposzlakowang opinig,

d) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wypelniony oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wg wzoru - Zalgceznik Nr 3).

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego Archiwisty w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr ”, osobi$cie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Busku-
Zdroju al. Mickiewicza 15 w Biurze Obslugi Interesanta lub poczt'[ na adres Starostwa
Powiatowego w terminie do dnia 17 listopada 2026 r. godz. 15% (liczy si¢ data wplywu
dokumentéw do tut. Starostwa).

Aplikacje, ktére wplyng do tut. Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane, '

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

8. Informacje dodatkowe

e Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem bedg umieszczone
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: bip powiat. husko.pl oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju przy al. Mickiewicza
15.

e Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju,
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 17/2005 Starosty Buskiego z dnia 19 sierpnia
2005 r.

e Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych kandydata w zwigzku
prowadzonym naborem, stanowi Zalaeznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia.

e Zastrzega si¢ prawo odwotania niniejszego naboru na kazdym etapie postgpowania,
bez podania przyczyny.

e Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 pracg
zobowigzany bedzie przedlozy¢:

o zaswiadczenie o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (wystawione
nie wczesniej niz w okresie 3 miesigcy przed datq ukazania si¢ ogloszenia
o naborze),

o zaéwiadezenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po
skierowaniu na badania przez Starostwo;

e W Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 72/2024 Starosty Buskiego z dnia
25 wrzesnia 2024 r., ktorej tre§¢ dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Pow1atowego w Busku-Zdroju pod adresem:
https://bip.powiat.busko.pl/zarzadzenie-nr-722024-starosty-buskiego-w-sprawie-
ustalenia-wewnetrznej-procedury-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-
podejmowania-dzialan-nastepczych.html
(Zarzadzenie jest dostepne do wgladu rowniez w Starostwie Powiatowym w Busku-
Zdroju, al. Mickiewicza 15 - Wydziat Organizacyjny i Kadr pok. 1B).




) Zalgcznik Nr 1
ZAKRES CZYNNOSCI
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Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Organizacyjny i Kadr

Symbol komérki organizacyjnej: OR

Stanowisko stuzbowe: STARSZY ARCHIWISTA

Zakres czynnosci:

I. Prowadzenie i obsluga Archiwum Zakladowego

|

2.

10.

Il

12.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem Archiwum
Zakladowego Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju.

Ustalanie z komérkami organizacyjnymi harmonogramu przekazywania dokumentacji
spraw zakonczonych do Archiwum Zakladowego.

Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych 2z poszczegélnych komérek
organizacyjnych Starostwa, w tym sprawdzanie jej uporzgdkowania, kompletnosci,
prawidlowej kwalifikacji archiwalnej oraz zgodnosci sporzadzonych spisow zdawczo-
odbiorczych z przekazywang dokumentacja.

Ewidencjonowanie przejmowanej dokumentacji poprzez prowadzenie spisow zdawczo-
odbiorczych, rejestréw oraz pozostatych wymaganych ewidencji archiwalnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji dokumentacji z uwzglednieniem jej podzialu na materialy
archiwalne kategorii A oraz dokumentacje niearchiwalng odpowiednich kategorii, w
szczegolnosei kategorii B,

Odnotowywanie zmian w stanie i miejscu przechowywania dokumentacji oraz
prowadzenie ewidencji umozliwiajacej jej identyfikacje 1 lokalizacjg.

Porzadkowanie dokumentacji przejetej do Archiwum Zakladowego, w tym sprawdzanie
jej kompletnosci, uktadu, oznakowania, opiséw teczek oraz zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Zapewnienie wlasciwego rozmieszczenia dokumentacji w pomieszczeniach archiwalnych
oraz jej przechowywania w sposéb umozliwiajacy sprawne wyszukiwanie 1
udostgpnianie.

Prowadzenie biezacej kontroli stanu przechowywanej dokumentacji oraz warunkéw jej
przechowywania, a takze podejmowanie dzialan zapobiegajacych uszkodzeniu,
zniszczeniu lub utracie dokumentac;i.

Zglaszanie przelozonym potrzeb dotyczacych wyposazenia, zabezpieczenia, organizacji 1
prawidtowego funkcjonowania Archiwum Zaktadowego.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji, czyli kontroli zgodnosci stanu faktycznego
dokumentacji ze stanem wynikajagcym z prowadzonej ewidencji, oraz dokumentowanie
wynikow kontroli.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Archiwum Zakladowego, w tym
przygotowywanie projektow zarzadzen, procedur, wykazow, protokoléw i innych
dokumentdw dotyczacych jego funkcjonowania.

II. Prowadzenie i obsluga skladu chronologicznego

1.

Prowadzenic i obstuga skiadu chronologicznego dokumentacji w Starostwie
Powiatowym w Busku-Zdroju, zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi oraz przyjetymi w Starostwie zasadami postgpowania z dokumentacja.



10.

11.

12,

13.

14.

15,

Przyjmowanie do skladu chronologicznego dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
dotyczacej spraw dokumentowanych w systemie EZD, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami kancelaryjnymi oraz procedurami przyjetymi w Starostwie.

Weryfikowanie  prawidlowosci  przekazywania  dokumentacji do  skladu
chronologicznego, w szczegdlnosci kompletnoéci dokumentacji, jej oznakowania oraz
zgodnosci z wlasciwg ewidencja.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladzie
chronologicznym, w tym rejestrowanie przyjecia dokumentacji oraz zmian jej statusu i
miejsca przechowywania.

Zapewnienie  wlasciwego  uporzadkowania, rozmieszczenia, oznakowania i
przechowywania dokumentacji w sktadzie chronologicznym, w sposéb umozliwiajgcy jej
identyfikacje, wyszukiwanie i kontrolg.

Zabezpieczanie dokumentacji przechowywanej w skiadzie chronologicznym przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub dostgpem 0séb nieuprawnionych.

Udost¢pnianie dokumentacji ze skladu chronologicznego uprawnionym pracownikom
Starostwa oraz ewidencjonowanie jej udostepniania, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami.

Kontrolowanie terminowosci zwrotu dokumentacji pobranej ze sktadu chronologicznego
oraz odnotowywanie jej zwrotu w prowadzonej ewidencji.

Wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego w przypadkach przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi, w szczegolnosci w zwigzku z
jej wykorzystaniem w sprawie, przekazaniem do innego miejsca przechowywania lub
przekazaniem do Archiwum Zaktadowego, jezeli jest to wymagane.

Przygotowywanie dokumentacji ze skladu chronologicznego do przekazania do
Archiwum Zakladowego lub innego wiasciwego miejsca przechowywania, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami i po spetnieniu wymaganych warunkow.

Przeprowadzanie kontroli zgodnosci stanu faktycznego dokumentacji ze stanem
wynikajgcym z ewidencji sktadu chronologicznego oraz dokumentowanie stwierdzonych
rozbieznosci.

Wspolpraca z komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa oraz pracownikami
odpowiedzialnymi za obstuge systemow teleinformatycznych w zakresie prawidlowego
funkcjonowania sktadu chronologicznego i zapewnienia zgodnosci ewidencji papierowe]
oraz elektroniczne;.

Informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
przekazywania, ewidencjonowania, przechowywania i udostgpniania dokumentacji w
sktadzie chronologicznym oraz przedstawianie propozycji dziatan naprawczych.
Udzielanie pracownikom Starostwa instruktazu dotyczacego zasad przekazywania
dokumentacji do skladu chronologicznego i korzystania z dokumentacji w nim
przechowywane;.

Wykonywanie  innych  czynnosci  zwigzanych z  funkcjonowaniem  skladu
chronologicznego, wynikajacych z obowiagzujacych przepisow i wewnetrznych regulacji
Starostwa.

II1. Udostepnianic dokumentacji i przeprowadzanie kwerend

1.

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym uprawnionym
pracownikom komérek organizacyjnych Starostwa oraz innym uprawnionym osobom i
podmiotom, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji, w tym rejestrowanie wypozyczen,
zwrotébw oraz innych przypadkéw udostepnienia dokumentacji, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami.

Kontrolowanie terminowosci zwrotu wypozyczonej dokumentacji oraz podejmowanie
dzialan w celu jej odzyskania.



Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy przez wlasciwa komoérke organizacyjna, z odpowiednim odnotowaniem tego
faktu w ewidencji.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, polegajacych na wyszukiwaniu dokumentac;ji i
informacji na podstawie posiadanych zasobow archiwalnych oraz udzielaniu informacji o
wynikach przeprowadzonych poszukiwan.

Przygotowywanie odpisow, kopii, skanow lub innych reprodukcji dokumentacji w
zakresie dopuszczonym przepisami prawa i zakresem upowaznienia pracownika.
Zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych, danych osobowych oraz innych
informacji podlegajgcych ograniczeniom w dostepie podczas przechowywania,
wyszukiwania i udostgpniania dokumentacji.

IV. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1.

Monitorowanie uplywu okresow przechowywania dokumentacji niearchiwalne;
okre§lonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz inicjowanie procedury
brakowania dokumentacji, ktorej okres przechowywania upltynat.

Weryfikowanie dokumentacji  proponowanej do brakowania pod wzglgdem
prawidiowosci jej kwalifikacji archiwalnej, uplywu okreséw przechowywania oraz
mozliwosci jej wylgeczenia z brakowania z uwagi na dalszg przydatnosé, wartosé
dowodowg lub toczace si¢ postgpowania.

Przygotowywanie spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania
oraz pozostatych dokumentow wymaganych w procedurze brakowania.

Wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie ustalania
przydatnoéci dokumentacji do dalszego przechowywania oraz uzyskiwania niezbgdnych
informacji i wyjasnien.

Przygotowywanie dokumentacji do brakowania, w tym udzial w jej wydzielaniu,
weryfikacji i komisyjnej ocenie, jezeli jest wymagana.

Przygotowywanie projektéw wnioskow o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej oraz przedkladanie ich wlasciwym osobom do zatwierdzenia i podpisu.
Prowadzenie korespondencji i wspdlpraca z wilasciwym Archiwum Panstwowym w
sprawach dotyczacych brakowania dokumentacji, w tym udzielanie wyjasnief i
uzupelnianie dokumentacji zgodnie z otrzymanymi uwagami.

Nadzorowanie prawidlowego przeprowadzenia procesu brakowania po uzyskaniu
wymaganej zgody wlasciwego organu, w tym zapewnienie sporzadzenia dokumentacji
potwierdzajgcej zniszczenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczace] przeprowadzonych procedur
brakowania.

V. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

1.

4

Monitorowanie terminéw przekazywania materialow archiwalnych kategorii A do
wlasciwego Archiwum Panstwowego.

Przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania, w tym ich porzagdkowanie,
weryfikowanie kompletnosci, sporzadzanie wymaganych spisow i dokumentacji
ewidencyjnej oraz dostosowywanie materialtéw do wymagan odbiorcy.

Uzgadnianie z wiadciwym Archiwum Panstwowym zasad i termindéw przekazania
materialow archiwalnych.

Przygotowywanie projektow pism, wykazow i innych dokumentéw zwigzanych z
przekazywaniem materialéw archiwalnych oraz przedkiadanie ich do zatwierdzenia i
podpisu osobom upowaznionym.

Udzial w przekazywaniu materialow archiwalnych do wlasciwego Archiwum
Panstwowego oraz dokumentowanie przekazania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



6.

#:

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji materialdw archiwalnych przekazanych do
Archiwum Panstwowego.

Utrzymywanie biezgcej wspolpracy z wilasciwym Archiwum Panstwowym, w
szczegblnosci w sprawach dotyczacych przekazywania materiatow archiwalnych,
brakowania dokumentacji, kontroli archiwalnych, ekspertyz oraz zalecen pokontrolnych.

VI. Koordynowanie i nadzorowanie czynnosci kancelaryjnych

—

Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie, w szczegélnosci w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz obowiazujacych zasad
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

Udzielanie pracownikom Starostwa konsultacji i wyjasnien dotyczacych prawidlowego
doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zakladania spraw, prowadzenia akt
spraw, kompletowania dokumentacji oraz przygotowywania jej do przekazania do
Archiwum Zakladowego.

Monitorowanie prawidlowosci i terminowosci przekazywania dokumentacji spraw
zakonczonych przez komdrki organizacyjne Starostwa.

Informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz przedstawianie propozycji dzialan
naprawczych.

Opracowywanie i przekazywanie pracownikom informacji, wytycznych i instrukcji
dotyczacych prawidlowego postepowania z dokumentacjg, w granicach przyznanych
kompetencji.

Udzial w przygotowywaniu i aktualizowaniu wewngtrznych procedur, instrukcji oraz
rozwiazan organizacyjnych dotyczagcych obiegu, ewidencjonowania, przechowywania i
archiwizacji dokumentacji.

Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego przygotowywania
dokumentacji do przekazania do Archiwum Zakladowego oraz usuwania stwierdzonych
brakéw i nieprawidlowosci.

VII. Dokumentacja elektroniczna i systemy teleinformatyczne

1.

Wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego postgpowania z
dokumentacja elektroniczna, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i rozwigzaniami
przyjetymi w Starostwie.

Udzial w przygotowywaniu i realizacji czynnosci zwigzanych z przekazywaniem
dokumentacji elektronicznej do Archiwum Zakiadowego lub wilasciwego archiwum
panstwowego, jezeli majg zastosowanie do organizacji pracy Starostwa.

Weryfikowanie, w zakresie kompetencji archiwisty, prawidlowosci ewidencjonowania
dokumentacji elektronicznej i metadanych oraz kompletnosci dokumentacji
przekazywanej w postaci elektronicznej.

Wspblpraca przy opracowywaniu zasad przechowywania, zabezpieczania, udostgpniania
i brakowania dokumentacji elektronicznej, z uwzglednieniem wymogéw dotyczacych jej
integralnosci, autentycznosci, dostgpnosci i ochrony.

VIII. Sprawozdawczosé, szkolenia i doskonalenie organizacji pracy

I;

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zakladowego oraz stanu
dokumentacji w nim zgromadzonej, w terminie i zakresie wynikajagcym z
obowigzujacych przepisow.



Przygotowywanie zestawien, informacji i1 analiz dotyczacych zasobu Archiwum
Zaktadowego, przekazywania dokumentacji, udostgpnien, brakowania oraz innych
zagadnien zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan.

Przygotowywanie materialéw szkoleniowych i prowadzenie instruktazy dla pracownikow
Starostwa w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, prawidlowego
prowadzenia dokumentacji oraz jej przekazywania do Archiwum Zaktadowego.
Udzielanie konsultacji i wsparcia w zakresie kancelaryjno-archiwalnym powiatowym
jednostkom organizacyjnym.

Udziat w szkoleniach i doskonaleniu zawodowym dotyczacym przepiséw archiwalnych,
zarzadzania dokumentacjg oraz zmian w obowigzujgcych regulacjach prawnych.
Sledzenie zmian przepisow prawa 1 wytycznych dotyczacych postgpowania z
dokumentacjg oraz przedstawianie przetozonym propozycji dostosowania wewngtrznych
rozwigzan do tych zmian.

IX. Pozostale obowiagzki

L.

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych i innych informacji prawnie chronionych, w zakresie majagcym zastosowanie
do wykonywanych czynnosci.

Przestrzeganie obowigzujacych w Starostwie regulacji wewnetrznych, w szczegdlnosci
regulaminu  organizacyjnego, regulaminu pracy oraz procedur dotyczacych
bezpieczenstwa informacji i ochrony dokumentacji.

Przygotowywanie projektéw pism i innych dokumentéw w sprawach nalezacych do
zakresu dzialania Archiwum Zakladowego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego Ilub
kierownictwo Starostwa, mieszczgcych sie w zakresie stanowiska 1 zgodnych z
obowigzujgcymi przepisami.



Zalacznik Nr 2

miejscowosc, data

.....................................

adres zamieszkania

Dotyczy naboru na stanowisko:

Ja n17E] POAPIBAIYIR) .. orrsessmsmonmeonssanssns munssnoraisiiseiaans ieaas i , oSwiadczam pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan stosownie do art. 233 §1

Kodeksu Karnego, ze:

e jestem obywatelem polskim,

e posiadam pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych,

¢ nic bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

s posiadam nieposzlakowang opinig.
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Zalgcznik Nr 3

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig¢ (imiona) i nazwisko
Data urodzenia

...........................................................................
......................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(wskazane przez osobe ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie)
Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym
StANOWISKU). ...t e ————

...........................................................................................................

...........................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym
SEANOWISKIU ). eieiiiieiiiiieiiei et ir sttt st sne s e s e n e e s s s nn e b aa

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)
. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..........coooeviiiiiiiiii,

.............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
STOZCEOIMYCIL . .. vrrr emonmnimes com s sosn pmsswsame sbt ons SEaFo S8 LSS 5 V0N IR RTIRT Somba AT ERR I op3

..........................................................................................................

..........................................................................................................

...............................................................................

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zalgcznik Nr 4

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1),
dalej jako ,,RODQ", informuje, ze

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w
Starostwie Powiatowym w Busku - Zdroju jest Starosta Buski.

2. Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:

a) korespondencyjnie pod adresem: Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju, ul.
Mickiewicza 15, 28-100 Busko-Zdroj

b) elektronicznie pod adresem e-mail: starostwo@powiat.busko.pl

¢) pod numerem telefonu: 47 370 50 00.

3. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@powiat.busko.pl.

4. Dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji:

a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych oraz Kodeksem pracy — w zakresie danych
wymaganych przepisami prawa,

b) na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — w zakresie danych podanych
dobrowolnie, wykraczajgcych poza dane wymagane przepisami prawa.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne i moze byé wycofane w dowolnym czasie, bez
wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania przed cofnigciem zgody.

5. Dane mogg byé udostepniane innym podmiotom na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych np. podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe, podmiotom
$wiadczacym ustugi serwisowe/systemowe. Administrator nie przekazuje danych innym
odbiorcom, poza przypadkami wynikajgcymi z przepisow prawa.

6. Osobie, ktorej dane dotycza przysluguje:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do usunigcia danych;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie tych danych, dla ktérych przetwarzania
zgode udzielono, w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. W przypadku kiedy przetwarzanie Padstwa danych osobowych narusza ogolne
rozporzadzenie
o ochronie danych - stuzy Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z w/w przepiséw prawa
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe 0séb, ktére nie spetnity wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sob,
ktére spetnity wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze przechowywane bgda
przez okres 5 lat zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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