Zalacznik
do Zarzadzenia Nr ..717../2025

z dnia 9 stycznia 2025 1.

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko

Podinspcktora ds. archiwum

...............................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

pelen etat

..................................................................................................................

wymiar etatu

umowa o prace na czas okres§lony z mozliwoscia przedtuzenia do czasu zawarcia umowy

na czas nieokreslony

..................................................................................................................

rodzaj umowy o pracg

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze

ukonczony kurs I stopnia dla archiwistow zakladowych,

znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlinose:

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
przepiséw wykonawezych do w/w ustaw.

staz pracy: w przypadku wyksztatcenia $redniego wymagany jest co najmniej 3 — letni
staz pracy o charakterze zgodnym z ogloszonym naborem.



2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie - preferowane wyksztatcenie wyzsze,

2) do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji
samorzadowej,

3) umiejetno$é obshugi komputera - pakiet MS Office,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢ organizowania pracy wlasnej 1 pracy w
zespole, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnosc, odpomos¢ na
stres, komunikatywno$¢, samodzielnos¢.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy 1 Miasta w Zurominie, Plac J6zefa
Pitsudskiego 3, w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze,

2) brak mozliwosci korzystania z windy,

3) budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych,

4) praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum Urzgdu Gminy i Miasta Zuromin oraz nadzor nad terminowym
i wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakoficzonych,

3) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji spraw z archiwum zaktadowego,

4) konserwacja akt,

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwum,

6) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentaciji,

7) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

8) przygotowanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum Panstwowego,

9) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

10) prowadzenie ewidencji temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniu archiwum,

11) petnienie funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

12) inicjowanie  brakowania oraz  brakowanie = dokumentacji  niearchiwalne]
przechowywanej w archiwum zaktadowym,

13) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzgdu w zakresie archiwizowania
dokumentacji, kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
archiwum zaktadowego,

14) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi z
obowiazujacych przepisdw prawa.

6. Wymagane dokumenty:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, staz pracy i kwalitikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu



o naborze (np. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze, ukoficzenie szkolen,
kursow, swiadectw pracy).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o tresci zgodne]
zart. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zatacznik nr 1).

3. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci (za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe), pelnej zdolnosci
do czynnoéci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zalgcznik nr 2).

4, Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na potrzeby
procesu rekrutacyjnego (zatacznik nr 3).

Dodatkowo, kandydat moze zalaczy¢:

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae

Uwaga: Dobrowolne przeslanie danych dodatkowych, oznacza¢ bedzie zgode¢ na ich
przetwarzanie.

Oswiadczenia, o ktérych mowa kandydat moze zlozy¢ na formularzu stanowigcym
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze. O$wiadczenia, kwestionariusz
osobowy i klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne beda zawieraly braki formalne w postaci
braku wlasnorecznych podpiséw na dokumentach lub nieprawidiowo wypeinione formularze
stanowiace zatgczniki do ogloszenia o naborze, nie bgda dopuszezeni do drugiego etapu
procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie ze wskazaniem danych:
imic i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na stanowisko  podinspektora  ds. archiwum” w  terminie
od dnia 9 stycznia 2025 r. do dnia 20 stycznia 2025 r. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie (sekretariat — pokdj nr 17, w godz. 7: 30-15.30) lub przestac na adres:
Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-3 00 Zuromin.

Oferty mozna sklada¢ rowniez w  postaci elektronicznej na  adres
e-mail: uecimz@zuromin.info lub na adres: ePUAP:/1437063/SkrytkaESP dopiskiem
,»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. archiwum?”.

Oferta skladana w postaci elektronicznej powinna zosta¢ opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
i zawieraé elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych, jako zalacznik do oferty.

Termin uwaza sie za zachowany, jesli: dokumenty wplyng skutecznie do Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym w ogloszeniu o naborze terminie.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie terminu okreslonego powyzej nie beda
rozpatrywane. ; [ /, iR

Ul

Zuromin, dnia 9 stycznia 2025 r. H/ ......
podpis pracodawcy






