Ostrot¢ka, 2020.09.29

ORK.2110.27.2020

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. archiwum zakladowego ( archiwisty)

w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.

1)
2)

3)

4)
5)

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub licencjat, kierunki: administracja, zarzadzanie
lub ekonomia,

uprawnienia specjalistyczne: kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 3 lata, w tym 2 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzagdowych

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrofeki,
ustawy o ochronie danych osobowych,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym.

Wymagane cechy osobowe: sumiennos$¢, bezstronnos¢, zdolnos¢ organizacji pracy,

komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci:
obstugi komputera i programéw WORD, EXCEL oraz stosowania odpowiednich
przepisow.

2.
1)

Zadania wykonywane na stanowisku pod nadzorem audytora wewnetrznego:

prowadzenie spraw archiwum zaktadowego w zakresie:



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) przyjmowania dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych,

b) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

c) przeprowadzania skontrum dokumentacji,

d) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym,

e) udostepniania przechowywanej dokumentacji,

f) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w
komoérce organizacyjnej,

g) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

prowadzenie ,,Ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym”,

prowadzenie elektronicznej ,,Ewidencji temperatury i wilgotno$ci” z zakresu

realizowanych zadan,

przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum

panstwowego,

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania

z dokumentacjga w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

przygotowanie zaswiadczen, odpiséw 1 uwierzytelnionych kopii z dokumentacji

znajdujacej si¢ w archiwum,

prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji wydzialu zgodnie z instrukcja

kancelaryjng oraz zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie obiegu dokumentéw w

urzedzie,

wspotpraca z pracownikami zatrudnionymi na stanowisku ds. administracyjnych i ds.

kancelaryjnych,

przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci

realizowanie regulaminu pracy uzytkownika komputerowej bazy danych oraz instrukcji

postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych,

10) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym,

11) prowadzenie  dziatan  technicznych  zapewniajacych  warunki  sprawnego

przeprowadzenia na obszarze miasta wyboréw prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
do Rady Miasta, Sejmiku Wojewddztwa i jednostek pomocniczych miasta oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzgdu przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnos¢,

4) Czesty kontakt z interesantami,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

W miesigcu sierpniu 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:



f—

CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz ukonczenia

(98]

kursu kancelaryjno-archiwalnego.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

*

pracy, w tym prac¢ przy wykonywaniu podobnych czynnosci. W przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty,
potwierdzajace staz pracy, w tym prace przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku skazania za przestepstwa umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg
zataczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).
Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby skladajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:
1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez

2)

3)

4)

5)
6)

Prezydenta Miasta.

Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzglgdem wymagan niezbednych, nast¢pnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace¢ na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 12 pazdziernika 2020r. do godziny

12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujagcego si¢ w

Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa

(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



