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Kierownik (1 etat) Biura ds. Archiwum
Zaktadowego Starostwa Powiatowego w Piasecznie

STAROSTA PIASECZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik (1 etat) Biura ds. Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego
w Piasecznie

1. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Piaseczynski - Pani
Ewa Lubianiec, adres siedziby: Starostwo Powiatowe w Piasecznie, 05-500 Piaseczno,
ul. Chyliczkowska 14;

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Damian Proksza, Zastepca Inspektora
Ochrony Danych jest Pan Mariusz Wawrzen, adres siedziby: Starostwo Powiatowe w
Piasecznie 05-500 Piaseczno, ul. Chyliczkowska 14, tel. (22) 756-62-54, e-mail:
ochronadanych@piaseczno.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz zgodnie z: ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), ustawy z dnia 26
czerwca Kodeks pracy 1974 r. (Dz. U z 2023 r. poz. 1465 z pézn.zm.) i
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 z pdézZn.zm.) w celu
przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowisko pracy;

4) Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie beda przekazywane podmiotom
innym, niz upowaznione z mocy prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego
kandydata na w/w stanowisko lub do czasu zamkniecia naboru z innych przyczyn
(nierozstrzygniecia naboru). Aplikacje zawierajgce dane osdb niewybranych w procesie
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rekrutacyjnym zostang odestane adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek
stanowig dane pieciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych oséb beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznos$ci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska. Po tym okresie zostang zwrécone adresatom,
zanonimizowane lub zniszczone. Dane osobowe zatrudnionego kandydata bedg
przetwarzane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa;

6) informujemy, ze przystuguje Pani/Panu prawo do: zgdania od administratora
dostepu do Pani/Pana danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

7) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wymagane przepisami prawa;

8) Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym nie stosuje
profilowania.

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

2) spetnienie wymagan art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),

3) minimum 4 lata stazu pracy na stanowisku o charakterze zgodnym z wymaganiami
okreslonymi na ww. stanowisku,

4) ukonczone kursy kancelaryjno-archiwalne | i Il stopnia,

5) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzgdowych, o
dostepie do informacji publicznej, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

6) biegta obstuga MS Office,

7) zaangazowanie, zdolnosci organizacyjne i interpersonalne, umiejetnos¢ planowania

pracy.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
2) doswiadczenie w administracji samorzadowej,



3) doswiadczenie w kierowaniu zespotem.

4. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie Biurem ds. Archiwum Zaktadowego w sposdb zapewniajgcy prawidtowe i
terminowe wykonywanie zadanh, odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy Biura,

2) opracowanie i aktualizowanie odpowiednio do potrzeb Starostwa Powiatowego w
Piasecznie formalnych procedur z obszaru prowadzenia Archiwum Zaktadowego i
terminarza przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,

3) nadzér nad przejmowaniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzeniem jej ewidencji. Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji i kwerend archiwalnych,

5) nadzér nad brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,

6) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

7) doradzanie komdérkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Piasecznie w
zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych,

8) inicjowanie i wyznaczanie koncepcji rozwoju dziatalnosci Archiwum Zaktadowego, w
tym: wprowadzanie nowoczesnych narzedzi, standardéw i proceséw zarzgdzania
Archiwum,

9) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesdniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) nadzorowanie i koordynacja pracy podlegtych pracownikéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem wtasciwego wykonywania zarzadzen, decyzji, regulaminéw i instrukgji
oraz przestrzegania Regulaminu Pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

3) kserokopia swiadectwa pracy lub inny dokument potwierdzajgcy wymagany staz
pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla kandydatéw,

5) oswiadczenie o spetnieniu wymagan zawartych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk kierowniczych
urzedniczych,

6) oSwiadczenie o posiadanej znajomosci wymaganych przepisow tj. o samorzadzie
powiatowym,



o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej, o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw ws. instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

7) w przypadku przekazania przez Panig/Pana danych osobowych innych, niz: imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia lub/oraz danych okreslonych w art.
9 ust. 1 RODO - nalezy sporzadzi¢ oSwiadczenie o nastepujacej tresci ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz.1135)".

Jednoczes$nie informujemy, ze na stanowisku Kierownika Biura wystepujg standardowe
warunki pracy dla pracy biurowej z bezposrednig obstugg klienta i pracg przy
komputerze, praca w budynku dwupietrowym w Piasecznie przy ul. Chyliczkowskiej 14.
Budynek bez windy. Wspdtczynnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ siedzibie Starostwa Powiatowego w
Piasecznie, ul. Chyliczkowska 14, w terminie do dnia 31 marca 2025 r. w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika
Biura ds. Archiwum”.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Piasecznie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.piaseczno.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Chyliczkowskiej 14 w Piasecznie.

WICESTAROSTA PIASECZYNSKI
Marta Sulimowicz
/podpisano elektronicznie/
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