OGLOSZENIE
0 PROWADZONYM NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Radzyniu Podlaskim, Plac I. Potockiego 1

Starosta Radzynski oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Organizacyjnym

Stanowisko: inspektor

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe, kierunek prawo lub administracja,

co najmniej 3 letni staz pracy,

praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego oraz
administrowania budynkami,

biegta obstuga komputera (Microsoft Office, Open Office, srodowisko Windows),
majomos¢ prawa w zakresie:

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- prawo zamowien publicznych,

- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- rozporzgdzenie w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalne;.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnosé,

komunikatywnos¢,

umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
odpornos¢ na stres,

doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

Warunki pracy:

wymiar etatu - 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 8 godzin dziennie
40 godzin tygodniowo,

miejsce wykonywania pracy — Starostwo Powiatowe w Radzyniu Podlaskim, Plac Ignacego
Potockiego 1,

godziny pracy 7°° — 15%°,

praca przy komputerze.

Zakres wykonywanych zadan:

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jego
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

wykonywanie zadan archiwum Starostwa,

administrowanie budynkami Starostwa,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zaopatrzeniem  materiatowo-technicznym,
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

sprawy zwigzane z pieczg¢ciami urzgdowymi, nagldwkami i tablicami,

goispodarowanie drukami i formularzami,

gospodarowanie taborem samochodowym,

zabezpieczenie tacznodci telefonicznej, telefaksowej, alarmowe;j.



Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radzyniu Podlaskim, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wyniést 3,7%.

Oferta os6b przystepujacych do naboru powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty

i oSwiadczenia:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata,

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

12) podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych,

13) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

14) ewentualnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
w tym referencje z poprzednich miejsc pracy wedlug uznania kandydata.

Wymagane dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — inspektor w Wydziale Organizacyjnym” mozna skladaé osobiscie
w Punkcie Obstugi Interesanta w Starostwie Powiatowym w Radzyniu Podlaskim (parter budynku
przy PL. 1. Potockiego 1) lub przesta¢ na adres: Plac I. Potockiego 1, 21-300 Radzyn Podlaski.

Uwaga: Dokumenty i oswiadczenia podchodzqce od kandydata winny byé wlasnorecznie,
czytelnie podpisane.

Termin skladania ofert uplywa dnia 3 listopada 2025 r. o godz. 12:00.

Lista kandydatow, ktérzy spehnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Radzyaiu Podlaskim oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

Zasady rekrutacji:
Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Staroste Radzynskiego.



