STAROSTA SIERADZKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Sieradzu
przy placu Wojewédzkim 3

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze lub s$rednie,

staz pracy w latach: 3 lata przy wyksztatceniu $rednim,

kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty potwierdzone stosownymi dokumentami (kurs
archiwisty minimum I stopnia),

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustaw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych Wydziatow,
w tym: ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego,

umiejetnos$¢ obstugi sprzetu biurowego (ksero, ploter, skaner)

gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji,

samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, skrupulatnosé¢, komunikatywnose,

obowigzkowos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
wlasciwego przygotowania przekazywanych dokumentéw do archiwum zaktadowego,
pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzor nad wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
przyjmowanie  dokumentacji spraw  zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych dokumentow, prowadzenie ich ewidencji
oraz ich udostepnianie,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania oraz w jej komisyjnym brakowaniu,
przygotowywanie materiatow archiwalnych kategorii ,,A” do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do wlasciwego Archiwum Panstwowego,

przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym oraz wycofanie
dokumentacji ze stanu w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
* praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sieradzu,
* praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
* praca z komputerem,
e obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

* CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na stronie
internetowej starostwa lub do pobrania w pokoju 406),

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

* kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

* o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

* os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan  zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacja i umiej¢tnosciach.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w tut. Starostwie w miesiacu czerwcu 2025r. wynosit wigcej
niz 6 %.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreslony lub okreslony, z zastrzezeniem art.16 ust
2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: ztozy¢ osobiscie w Starostwie Powiatowym w Sieradzu
(sekretariat Starosty Sieradzkiego, I pietro, pokoéj 117) lub przestaé poczta na adres Starostwo
Powiatowe, plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na wolne
stanowisko pracy Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” do dnia 11.08.2025r. do godz. 14.00
(decyduje data wplywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po uplywie wyzej okre§lonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.spsieradz.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sieradzu,
plac Wojewodzki 3 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

romsameprzez. O TAROSTA

Mariusz Grzegorz
Badzior . .
Date / Data: 2025- Marlusz BquIOr
07-29 13:17



W zwiazku z obowigzujacym od 25 maja 2018 r. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu ta-
kich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO):

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Sieradzu  z siedzibg przy placu

ADMINISTRATOR Wojewodzkim 3, reprezentowane przez Starost¢ Sieradzkiego. Kontakt z Administratorem tel.: (43) 822 05 01,
DANYCH . L

adres e-mail: starostwo@powiat-sieradz.pl
INSPEKTOR OCHRONY W przypadku pytan zwiazanych z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych
DANYCH OSOBOWYCH Osobowych mozna kontaktowac si¢ pod adresem email: kontakt@iszd.pl lub pisemnie na adres administratora.

CELE PRZETWARZANIA
I PODSTAWA PRAWNA

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa:

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO kiedy przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze oraz w przypadku pozyskiwania
danych o niepetnosprawnos$ci na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w ramach wykonywania szczeg6lnych praw
Panstwa dotyczacych, obejmujacych pierwszenstwo zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem
kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, w  zwigzku z ustawa w  zwigzku z  Ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych Dz.U.2024.1135 tj. oraz art. 22' Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Dz.U.2025.277 t;j. zakresie danych: imi¢ (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, informacje o karalno$ci, zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz pelni praw
publicznych uzyskiwane na podstawie o§wiadczen, obywatelstwo, dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci;

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO kiedy przetwarzanie
jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan
na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowys;

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO kiedy przetwarzanie odbywa
si¢ na podstawie Panstwa zgody w zakresie pozostatych danych osobowych przekazanych dobrowolnie
i nie okre$lonych przepisami prawa.

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO kiedy osoba, ktorej dane dotycza,
wyrazita wyrazng zgod¢ na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chybal
ze prawo Unii lub prawo panstwa czlonkowskiego przewiduja, iz osoba, ktorej dane dotycza,
nie moze uchyli¢ zakazu, o ktérym mowa w art. 9 ust. | RODO w sytuacji kiedy w dokumentach zawarte
sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Panstwa danych osobowych sa:
e upowaznieni pracownicy administratora (komisja konkursowa)
e podmioty, z ktéorymi administrator zawarl stosowne umowy powierzenia,
$wiadczace ustugi konsultingowe, hostingowe, prawne.
e organy publiczne z wyjatkiem organow publicznych, ktére moga otrzymywaé dane osobowe w ramach
konkretnego postgpowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

w  szczeg6lnosci  podmioty

PRZYSLUGUJACE PRAWA

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, danych osobowych przystuguja Pafistwu, z wyjatkami
zastrzezonymi przepisami prawa, nastgpujace uprawnienia:

e dostepu do tresci danych (zgodnie z art. 15 RODO);

e  sprostowania danych (zgodnie z art. 16 RODO);

e  usunig¢cia danych (zgodnie z art. 17 RODO);

e  ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO);

e przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO));

e  prawo do wniesienia sprzeciwu (zgodnie z art. 21 RODO);

e  prawo, do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania z prawem, ktorego

dokonano przed jej cofnigciem.

Realizacja poszczegdlnych prawa uzalezniona jest od przestanek prawnych uprawniajacych do przetwarzania danych
osobowych. W przypadku danych osobowych przetwarzanych w granicach wskazanych przepisami prawa,
w wigkszosci przypadkow nie jest mozliwa realizacja prawa do przenoszenia czy prawa do usuniecia danych.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych na niezgodne z RODO przetwarzanie Panstwa danych osobowych przez Administratora. Prezes Urz¢du Ochrony|
Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

PRZEKAZANIE DANYCH

Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

ZAUTOMATYZOWANE
PODEJMOWANIE

W trakcie przetwarzania Pafstwa danych osobowych, danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.

OKRES ARCHIWIZACJI

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych i begda przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku niecodebrania dokumentow
aplikacyjnych przez kandydatbow w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata
dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

INNE

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa, niepodanie danych
bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych

dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Panstwa na ich przetwarzanie.
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