Starosta Zgierski
poszukuje kandydata na stanowisko urzgdnicze
archiwisty (Nr ogloszenia 12022)
w celu zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, 95-100 Zgierz ul. Sadowa 6a
w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru , ul. Dtuga 49

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie wyksztatcenia co najmniej sredniego administracyjnego,

2) ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia,

3) konieczna wiedza specjalistyczna z zakresu rozporzadzenia w sprawie klasyfikowania
i porzadkowania materialdéw wyltaczanych z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, prawa cywilnego zagadnienia
prawno-rzeczowe, ochrony danych osobowych,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

6) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego, lub umysine przestegpstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w urzedach administracji rzadowej, w organach
jednostek samorzadu terytorialnego, lub jednostkach wykonawstwa geodezyjnego,
2) umiejetnos¢ samodzielnego analitycznego myslenia, pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Glowne obowigzki:
1) organizowanie pracy skiadnicy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
2) kwalifikowanie i porzadkowanie materiatow wytaczanych z panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
3) udostepnianie i okreslanie kosztéw za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
4) udzielanie informacji o dokumentach stanowigcych zasob.

Wymagane dokumenty

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- pisemne zgloszenie udzialu w naborze wraz z motywacjg oraz informacje o ktérych mowa w art. 22!
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- kopie swiadectw pracy, lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, opatrzone datg
i wlasnorgcznym podpisem,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i uprawnienia, opatrzone data i wtasnorgcznym
podpisem,

- wyrazenie zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza wymodg ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, na czas realizacji umowy o prace,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu petni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- podpisany dokument ,,Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy”,




- o$wiadczenie kandydata o sposobie postepowania z dokumentami aplikacyjnymi (odbidr osobisty lub
komisyjne zniszczenie) - § 22 ust. 1 pkt 3 Regulaminu procedur naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Inne informacje:
Zachgcamy do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Zgodnie z art. 13 wust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze
w lipcu 2022 roku Starostwo Powiatowe w Zgierzu osiagnelo wskaznik zatrudnienia co najmniej 6%
0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

Srodowisko pracy:

Godziny pracy stale. Glowna czgs$¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki. Z pracg zwigzane sg
wyjazdy stuzbowe, zalatwianie spraw poza jednostka, wspdlpraca z innymi instytucjami,
przedsiebiorcami, beneficjentami. Pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana jest praca oraz
pozostala infrastruktura budynku: korytarze, sanitariaty, drogi 1 przejscia, winda, schody sa
dostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych. Osoba zatrudniona obstuguje sprzet komputerowy,
biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje klientow. Zalicza sie do prac lekkich, pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Od pracownikdéw wymaga si¢ podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest
sprawnos¢ komunikowania si¢ na wysokim poziomie interpersonalnym.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajace wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Termin skladania dokumentéw ) sierpnia 2022 r. do godz. 14.00 na adres: Starostwo
Powiatowe w Zgierzu 95-100 Zgierz, ul. Sadowa 6a, lub osobiscie w kancelarii Starostwa Powiatowego
z dopiskiem — ,,nabor na stanowisko archiwisty”.

Procedura oraz zasady przeprowadzania naboru odbywac si¢ beda zgodnie z Zarzadzeniem Nr
120.15.2015 Starosty Zgierskiego z dnia 04 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu procedur
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, ktérych zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy
o pracg w Starostwie Powiatowym w Zgierzu. Tres¢ Zarzadzenia znajduje si¢ w BIP Starostwa
Powiatowego w Zgierzu.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé w kadrach Starostwa,
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej
sie egzaminem.

UWAGA: administratorem danych osobowych jest Starosta Zgierski z siedzibg w Zgierzu, ul. Sadowa
6a, dane osobowe przetwarzane beda tylko podczas obecnej rekrutacji, osoba sktadajaca oferte pracy
ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.




