BURMISTRZ MIASTA I GMINY OLESZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko archiwisty w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i O$wiaty Urzedu
Miasta i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,

3) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) wyksztalcenie wyzsze,
7) staz pracy 3 lata,
8) kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs archiwisty),
9) znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks
postgpowania administracyjnego,
10) umiejgtno$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
2) umiejgtnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw El-dok,

3) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

4) umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,



5) umiejetnosé pracy w zespole,
0) umiejegtnosé skutecznego komunikowania sie,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,
2) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzér nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

3) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,

5) inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Urzedzie,

6) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

7) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzgdu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

8) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury
W pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zakladowego,

9) sporzadzanie raportéow z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentaciji
w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi z obowigzujacych
przepisdw prawa,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.
Poczatek zatrudnienia: grudzien 2019 r.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pierwszym pietrze budynku oraz w archiwum zaktadowym znajdujgcym sie
w piwnicy Urzgdu. Brak mozliwos¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody
na pietro i do piwnicy budynku).



5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa

z dnia 10 maja 2019 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 1., poz. 1000 ze zm.)
oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) po§wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do Zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie
wynosi 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub przesla¢ w terminie do
dnia 25 listopada 2019 roku do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Oleszyce,
ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko archiwisty w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Oswiaty
Urze¢du Miasta i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1

Liczy si¢ data wplywu do Urzedu.
8. Informacje dodatkowe:
1) Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spehienia wymagan formalnych,

2) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.
3) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Oleszyce www. bip.oleszyce.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy Oleszyce.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce
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