PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Archiwisty w Wydziale Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy w archiwum,

praktyczna znajomo$¢ przepisow i ustaw: ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ustawa o ochronie informacji niejawnych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
0 samorzadzie powiatowym, ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednalitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

mile widziane: ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia,

znajomos$¢ problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem archiwum zakladowego,
umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

dobra organizacja pracy wiasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

cechy osobowosci: samodzielno$é, rzetelnosé, systematycznosé, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos$¢, skrupulatnosé.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Koordynacja czynnosci kancelaryjnych - biezacy nadzédr nad przestrzeganiem i prawidtowoscig
wykenywania czynnosci kancelaryjnych, doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie
wiasciwego postepowania z dokumentacja, doboru odpowiednich do zatatwianych spraw klas
z wykazu akt (JRWA), prawidiowego zaktadania spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie archiwum zakladowego, w tym przejmowanie dokumentacji z kombrek
organizacyjnych, dbanie o wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacii,
porzgdkowanie i udostepnianie pracownikom przechowywanej dokumentacji, przeprowadzanie
procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Szkolenie nowych pracownikéw i wspotpracownikow w zakresie znajomosci przepis6w kancelaryjno
— archiwalnych.

Biezaca aktualizacja wewnetrznych przepiséw, w szczegolnosci Instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, JRWA oraz przeprowadzanie procedur akceptacji przez Archiwum Panstwowe.



Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreSlony z mozliwoscia wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komorkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu ’K’““dﬂ% br. _osiggnat/nie osiagnat

wskaznik/a zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy

3. Zyciorys

4, Kserokopie Swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera @ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoIne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej

aplikacji
7. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej
8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

PN e \ N,
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozy¢ w terminie do //g ﬂ”u{@ : / Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Archiwisty w Wydziale Organizacyjnym nr ref.
A.g..IORIZOZO. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ziozenia decyduje data stempla
pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Referat Kadr w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Swietochiowicach tel. 032/ 3491 842.




