Strzelin, dnia 8 wrzes$nia 2017 r.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W STRZELINIE
UL. ZABKOWICKA 11, 57-100 STRZELIN

STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Okreslenie stanowiska:
1) archiwista zaktadowy,
2) wymiar etatu — petny etat ,
3) bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa — Sekretarz Gminy

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U.2016.902 z pézn. zm.);

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie kwalifikacji - ukoriczony kurs | stopnia dla archiwistow zaktadowych:

6) bardzo dobra znajomo$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks
cywilny, ustawa o pracownikach samorzadowych, znajomo$¢ przepisow obowigzujgcych
w zakresie postepowania z dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych i prowadzenia
archiwum oraz zasad funkcjonowania administracji publicznej;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programow Word i Excel;

2) do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub rzgdowey;

3) samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan,

4) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

5) odpornos$¢ na stres;

6) sumiennosc¢ i doktadnosg;

7) komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie oraz nadzor
nad terminowym i wtasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) Prowadzenie archiwum akt osobowych Panstwowego Os$rodka Maszynowego
w Strzelinie, Przedsiebiorstwa Budowlano-Remontowego w Strzelinie, Miejskiego
Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strzelinie.




3) Utrzymanie w/w akt w kompletnosci oraz przygotowywanie i wydawanie $wiadectw,
danych o wynagrodzeniach bytych pracownikéw a takze odpisow i wypisow dokumentéw
ztozonych w archiwum na zgdanie uprawnionych podmiotéw,

4) Przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie
stosownych projektéw i zarzgdzen Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin,

6) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie,

7) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

8) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

9) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

10) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej,

11) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

12) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego i innych wtasciwych

archiwéw,

10) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu,

11) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum,

12) doradzanie pracownikom Urzedu w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja,

13) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi i zarzgdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin,

14) sporzadzanie sprawozdan i informacji,

15) wykonywanie innych polecen stuzbowych wydawanych przez Kierownictwo Urzedu
Miasta i Gminy w Strzelinie.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie $wiadectw pracy, o ile wczesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia;

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy albo
oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) pisemne o$wiadczenie kandydata:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

b) ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz.U.2016.922),

c) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz.U.2016.902 z p6ézn. zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty muszg by¢ kompletne, opatrzone witasnorecznym podpisem.




6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa w pomieszczeniach archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
i Gminy Strzelin;

2) praca w pozycji siedzacej - wykonywanie zadan zwigzane jest z obstugg komputera oraz
innych urzgdzen biurowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych informuje, ze w miesigcu sierpniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 6,64 %.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100
Strzelin, ul. Zgbkowicka 11 lub sktadac¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
pokdj nr 20 (Biuro Obstugi Interesanta), w zamknietej kopercie, w nastepujacych dniach:
poniedziatek, $roda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godz. 0d.8.00 do
17.30; w pigtek w godz. od 8.00 do 13.30. Oferty przesytane pocztg albo sktadane osobiscie
w Urzedzie Miasta i Gminy muszg zawieraé na kopercie dopisek: "OFERTA — NABOR NA
STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGQ". O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty ztoZzone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Termin skladania dokumentéw uplywa 22 wrzesnia 2017 r.

8. Informacje dodatkowe:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie
lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.gmstrzelin.finn.pl.
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