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STAROSTA CHELMSKI

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Chetmski ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
archiwisty w Archiwum Zaktadowym
w Starostwie Powiatowym w Chelmie
22-100 Chetm, Plac Niepodlegtosci 1

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych:;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie: wyzsze;

6) doswiadczenie zawodowe — staz pracy minimum 3 lata w administracji
samorzadowe).

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny, szkolenia z zakresu
funkcjonowania archiwum zaktadowego;

2) znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

3) znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego:

- znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

4) znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowanie powiatu:

- Statut Powiatu Chetmskiego,
- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Chetmie;

5) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz dostepie do informaciji
publicznej;

6) umiejetno$¢ planowania i dobrej organizacji pracy, efektywno$é, rzetelno$é,
odpowiedzialnos¢;

7) umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne.



3. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku:

1)

2)

3)
4)

o)
6)

7)

8)
9)

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek i przygotowywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej;

przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych;

prowadzenie ewidencji akt w archiwum zaktadowym;

porzadkowanie ( w razie potrzeby ) akt niewtasciwie opracowanych , znajdujacych
sie juz w archiwum zaktadowym;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym;

udostepnianie i wypozyczanie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym do celéw stuzbowych okreslonych w przepisach;

wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji niearchiwalnej (kat ,B”)
ktorej okres przechowywania juz mingt, inicjowanie brakowania tej dokumentaciji,
uczestniczenie w Komisji Brakowania Akt;

przyjmowanie i porzadkowanie (w razie potrzeby) dokumentacji kadrowo-ptacowej;
przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtérnych lub do
zniszczenia;

10) wydzielanie z zasobu archiwalnego dokumentacjo archiwalnej ( kat. ,A”)
przekazywanie jej do wiasciwego Archiwum Panstwowego;

11) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

12) monitorowanie temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego oraz odnotowywanie wynikoéw pomiaréw w rejestrze;

13) dbanie o tad i porzadek oraz wyglad archiwum.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
o)

praca w petnym wymiarze czasu pracy;

miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Chetmie, 22-100 Chetm
Plac Niepodlegtosci 1;

praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;
praca przy komputerze;

budynek wyposazony jest w winde.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Chetmie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;



5) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz
pracy;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych;

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji;

9) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne, w ktérych umieszczg Panstwo dane osobowe wykraczajgce poza
zakres okreslony w art. 22' §1 Kodeksu pracy powinny by¢ opatrzone podpisanym
oswiadczeniem: ,Wyrazam zgode Staro$cie Chetmskiemu na przetwarzanie moich danych
zawartych w ofercie pracy dla celu realizacji procesu naboru w Starostwie Powiatowym w
Chetmie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z p6ézn. zm.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych”.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Cheimie, Plac
Niepodlegtosci 1, pokdj 88 lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy naboru na stanowisko archiwisty w Archiwum Zakladowym Starostwa
Powiatowego w Chelmie” w terminie do dnia 1 grudnia 2025 r. (decyduje data
faktycznego wplywu do Starostwa).

Oferty, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

1) kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o
terminie rozmowy;

2) osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

3) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Biurze
Starosty przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a
nastepnie komisyjnie niszczone;

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Chetmie przy Placu Niepodlegtosci 1.

STAROSTA
Biote Dentszczuk



