PBURNIS LS RUIAS LA
BIELSK PODLASKI
17-100 Bielsk Podiaski
ui. Wopernika 1

Nabor na stanowisko urzednicze referenta ds. archiwum

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na

wolne

stanowisko urzednicze — referenta ds. archiwum w Referacie

Organizacyjno - Gospodarczym Urze¢du Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

I

II.

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepis6w prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,
. wyksztalcenie wyzsze, umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

referenta ds. archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

. minimum 2 lata stazu pracy,
. umiejetno$¢ obstugi pakietu programéw biurowych, m.in. MS Office,
. znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz przepisow:

a) podstaw Kpa,

b) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

c) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

d) zagadnien informatyzacji dzialalnoéci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne i funkcjonowania e-administracji,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych.

- Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku archiwistyka lub historia ze
specjalnoscia archiwistyczng, studia podyplomowe na kierunku archiwistyka i
zarzadzanie dokumentacja lub do$wiadczenie w zarzadzaniu dokumentacjg (wdrazanie
lub administrowanie systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacjg — EZD),

2. doswiadczenie zawodowe w archiwizowaniu dokumentéw wytworzonych na
stanowiskach pracy lub na stanowisku archiwisty prowadzacego archiwum zakladowe,
3. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

4. umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,



III.

IV.

5. umiejetno$¢ pracy w zespole,
6. komunikatywno$é, doktadno$é, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

:hb.)[\.)»—-

prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie, przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji,

przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, wystgpowanie o opinie archiwum
panstwowego,

koordynacja czynnosci kancelaryjnych w tym nadzér nad przestrzeganiem
instrukeji kancelaryjne;j,

przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum zaktadowego,

przygotowanie niezbgdnych procedur, instrukcji w zakresie czynnosci
kancelaryjnych i wdrazania EZD,

przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej,

zarzadzanie = powierzchnia  uzytkowsg oraz  warunkami  panujacymi
w pomieszczeniach archiwum.

Warunki pracy na stanowisku

praca z dokumentacja archiwalng, praca przy komputerze,

2. miejsce pracy — archiwum Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,

2. zyciorys,

3. list motywacyjny,

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie oraz ewentualne

dodatkowe kwalifikacje,

5. kserokopie $wiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,



7. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11.01.2017 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzqd Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub poczta na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referenta ds. archiwum w Referacie Organizacyjno - Gospodarczym” - decyduje
data wptywu do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

VIII. Rozstrzygnig¢cie konkursu:

Rozstrzygnigcie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosei poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

W przypadku gdy dane zawarte w ofercie nie wystarcza do podjecia decyzji o wyborze
przeprowadzone zostana rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi osobami po uprzednim
zawiadomieniu.

IX. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesigcy, w wymiarze
calego etatu, z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikéw
samorzadowych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane.
Przestane oferty po przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane. Dodatkowe informacje beda
udzielane pod nr tel. (85) 731 81 44..

Przed zawarciem umowy wytoniony w drodze naboru kandydat zobowiazany jest dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Brak ww. zas$wiadczenia

uniemozliwi podpisanie umowy. «FT A QTA
- . EURMISTRZ MIASTA
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