OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Blonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Bloniu, ul. Rynek 6, 05-870 Btonie

1.Stanowisko pracy:
specjalista d/s archiwum zakladowego

2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
/ konieczne do podjecia pracy na stanowisku /:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie Srednie i ukonczony kurs I stopnia dla archiwistow zaktadowych lub
wyzsze humanistyczne ze specjalizacjg z zakresu archiwistyki,
4) nieposzlakowana opinia,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwo skarbowe,
6) co najmniej trzyletni staz pracy .
3. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

/ pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku /:

1) predyspozycje osobowe: skrupulatno$¢, doktadnosc, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, dbato$¢ o porzadek, cierpliwosé, podzielnos¢ uwagi i
systematycznos¢,

2) odporno$¢ na czynniki alergizujace oraz dobra sprawno$¢ ruchowa,

3) biegta znajomos$¢ obshugi sprzetu komputerowego,

4) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacego obszaru funkcjonowania archiwum
zakladowego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Bloniu oraz nadzér nad
terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,
2) przyjmowane dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Urzedu M.,
3) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
4) udostepnianie dokumentacji,
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,
6) prowadzenie kwerend archiwalnych,
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
8) przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu



dokumentacji w archiwum zaktadowym,

10) w ramach koordynacji czynnosci kancelaryjnych doradzanie komorkom
organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,

11) przeprowadzenie weryfikacji kwalifikacji archiwalnej zasobu archiwum zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Mimistréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz w instrukcji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14,poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140).

12) Pracownika samorzgdowego obejmuja ponadto prawa i obowigzki wynikajace z ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2016. 902 j.t. /.

5. Warunki pracy:
Pelny wymiar czasu pracy na czas okreslony celem sprawdzenia kompetencii
pracownika z mozliwoscig przedtuzenia.

6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowe;j
Urzedu Miejskiego w Bloniu lub w Dziale Kadr Urzedu M. w Bloniu,

3) zyciorys/CV/

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

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

8) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za $cigane z
oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych.

10) kopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nienagannej opinii.

Wszystkie oswiadczenia woli kandydata, CV, kwestionariusz osobowy oraz list
motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem i data.

Brak daty i podpisu na ktérymkolwiek z tych dokumentéw skutkuje tym, ze nie zostana
spetnione wymogi formalne i kandydat nie zostaje zaproszony do nastepnego etapu rekrutacji.



Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz bedzie podlegat obowigzkowym
badaniom lekarskim.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Bloniu, ul. Rynek 6 w pokoju nr 1 w godzinach pracy urzedu lub przestaé
poczta na adres: Urzagd Miejski w Bloniu, ul. Rynek 6, 05-870 Blonie , w zamkniete;
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - specjalista d/s archiwum ,, do dnia 26 lutego
2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Bloniu oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Btoniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publi j/ .bip.blonie.pl / tablicy inf jnej
ublicznej / www.bip.blonie.pl / oraz na tablicy informacyjnej urzﬂuj/—\

/.

Btonie, 13 lutego 2018 r.




