Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku
80-874 Gdansk ul. Na Stoku 50

Ogtoszenie nr 162014 / 20.03.2026

starszy archiwista/starsza archiwistka

w Zespole ds. administracyjnych

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

nabér w toku ul. Kartuska 249A Emarcs Nie mniej niz

2026 r. 7645,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e koordynuje, nadzoruje i doskonali funkcjonowanie archiwum zaktadowego WIW, w tym zapewnienia zgodne z przepisami
przechowywanie dokumentacji, zapewnia wtasciwg organizacje zasobu oraz jego dostepnos¢ dla komérek
organizacyjnych i organéw kontrolnych, w celu zapewnienia wysokiego standardu pracy archiwum, bezpieczefstwa
zasobu oraz sprawnego dostepu do dokumentacji dla uprawnionych podmiotéw

e prowadzi i nadzoruje procesy ewidencjonowania, klasyfikowania, porzgdkowania i zabezpieczania akt, z kontrolg
poprawnosci kwalifikacji archiwalnej oraz zgodnosci z normami kancelaryjno archiwalnymi; udziela wsparcia
merytorycznego komdrkom organizacyjnym w zakresie stosowania JRWA i zasad archiwizacji, w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentacji, jej kompletnosci, identyfikowalnosci i bezpiecznego przechowywania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

e organizuje, koordynuje i prowadzi procesy brakowania dokumentacji oraz przygotowuje materiaty archiwalne do
przekazania do archiwum panstwowego, w tym sporzadza i weryfikuje spisy, oceny wartosci dokumentacji oraz
przygotowuje wnioski o brakowanie, w celu zapewnienie zgodnego z prawem obiegu dokumentacji, eliminacji zbednych
akt oraz wiasciwego przygotowania materiatéow archiwalnych do trwatego przechowywania

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 6 lat doSwiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem archiwum zaktadowego w
strukturach administracji publicznej

e kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

e umiejetnos¢ pracy w zespole: wspétpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedzg oraz informacjami; zgtaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu

e znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa archiwalnego

e znajomos¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych wydanych na ich
podstawie




e znajomos¢ aktéw normatywnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pahstwowych w szczegdlnosci
dotyczacych gromadzenia, ewidencjonowania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych

e znajomos¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

e umiejetnos¢ klasyfikowania, porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji
e dbatos¢ o wrasciwe warunki przechowywania akt i ich zabezpieczenie

o doktadnos¢, skrupulatnos¢ i odpowiedzialno$¢ w pracy z dokumentami

e umiejetno$¢ pracy samodzielnej i systematycznej

¢ dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ ustalania priorytetéw

e komunikatywnos¢ i wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu

e odporno$¢ na monotonie i powtarzalnos¢ zadan

o w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej; osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
e kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia
e obstuga systemdw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ pracy zdalnej okazjonalnej

e Dodatek za wystuge lat tzw. dodatek stazowy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka

e Mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadah: praca w siedzibie urzedu.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku. Praca wykonywana jest gtéwnie w pomieszczeniu
archiwalnym, wyposazonym w regaty do przechowywania dokumentacji oraz podstawowy sprzet biurowy, w tym
komputer i drukarke.

Archiwum funkcjonuje w dwdch odrebnych budynkach, co wigze sie z koniecznoscig przemieszczania sie pracownika na
zewnatrz pomiedzy obiektami. Zaplecze socjalne zlokalizowane jest w sgsiednim budynku.

Wejscie do budynku oraz poruszanie sie wewnatrz archiwum wigze sie z koniecznoscig pokonania pojedynczych stopni
(przy wejsciu oraz w obrebie pomieszczenia archiwalnego). Budynki nie sg dostosowane do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wézkach inwalidzkich.

Pomieszczenia spetniajg podstawowe wymagania w zakresie os$wietlenia i wentylacji, jednak wystepuje kontakt z
dokumentacjg papierowa, co moze powodowac narazenie na kurz. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie
pracownika z zachowaniem zasad bezpieczehstwa, z uwzglednieniem koniecznosci przemieszczania sie pomiedzy
budynkami.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

W zwiagzku z powyzszym za kompletne oferty i jednoczesnie spetniajace wymagania formalne uznaje sie oferty
zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty t;j.

Opatrzone wtasnorecznym podpisem lub podpisem elektronicznym (kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaufany):

- list motywacyjny,
- cv,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw; nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,




- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Kopie dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia.

Kopie dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia- ukonczenia
kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia
zawodowego.

Wzory o$wiadczenh oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie mozna pobrac ze strony

https://bip.gdansk.wiw.gov.pl/artykul/217/1665/dokumenty-do-pobrania

Oferty przestane drogg elektroniczng inng niz elektroniczna skrzynka podawcza
lub e-doreczenia oraz otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie beda rozpatrywane.

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58 3023243.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone:

2- etapowo:

| etap: weryfikacja formalna ztozonych ofert,

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna,

lub

3- etapowo:

| etap: weryfikacja formalna ztozonych ofert,

Il etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci,

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

kopie dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia- ukonczenia kursu
kancelaryjno-archiwalnego | stopnia

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

oswiadczenie, Zze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw; nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 31 marca 2026

W formie papierowej na adres: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Na Stoku 50, 80 - 874 GDANSK

lub w formie elektronicznej wytacznie przez elektroniczna skrzynke podawcza lub
e-doreczenia:

adres elektronicznej skrzynki podawczej Skrzynka ePUAP: /WIWET/SkrytkaESP,
adres do doreczen elektronicznych AE:PL-58475-99525-CBRVS-26

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.03.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdahsku (adres siedziby: ul. Na Stoku
50, 80 - 874 Gdansk, e-mail: sekretariat@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 302-32-52)

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 300 39 61, z ktérym mozecie sie Pafnstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych, a takze korzystania z
przystugujacych Panstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

3. Cel przetwarzania danych osobowych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.
4. Informacje o odbiorcach danych:

1) podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa w szczegélnosci
organy i instytucje panstwowe;

2) podmioty, ktérym Administrator Danych na podstawie stosownych umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych
zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych lub mozliwo$¢ zapoznania z danymi
osobowymi (podmiot przetwarzajacy - procesor), np. dostawcom ustug IT, zadah wspomagajacych i doradczych przy
zachowaniu odpowiedniego poziomu bezpieczehstwa tych danych.

Informujemy réwniez, ze Administrator Danych nie bedzie przekazywat danych osobowych przetwarzanych w procesie
rekrutacji do panstw trzecich, ani zadnych organizacji miedzynarodowych.

5. Okres przetwarzania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Pomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii w Gdansku ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a
nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji. Dane osobowe, ktérych podanie wynika z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w procesie rekrutacji beda przetwarzane przez okres do 30 dni od momentu zakonczenia
procesu rekrutacji na dane stanowisko.

6. Prawa o0sob, ktérych dane sg przetwarzane:




1) prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO) oraz otrzymania ich kopii;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (art. 16 RODO);
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);

4) prawo do usuniecia danych osobowych na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w
pozostatych przypadkach, w ktérych WIW w Gdanhsku przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane moga
by¢ usuniete po zakonhczenia postepowania z zachowaniem wymaganego okresu archiwizacji i ewentualnych roszczen;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to
przypadkdéw, w ktédrych WIW w Gdansku posiada uprawnienie do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem
przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana danych osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

7. Podstawa prawna przetwarzania danych:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2) art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

8. Informacje o wymogu podania danych: Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z art. 221 Kodeksu Pracy i
jest obowigzkowe. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w stosunku do celu w jakim
zostaty zebrane - proces rekrutacji, w tym réwniez profilowaniu.




