Bojszowy, dnia 13.11.2017r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko ds. obstugi archiwum zaktadowego

w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
wymiar etatu 1/2

1. Wymagania:

a) niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaC sie rowniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2016
poz. 902 z pozn. zm. );

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: archiwizacja; administracja z
udokumentowanymi uprawnieniami do prowadzenia archiwum zaktadowego
udokumentowany min. roczny staz w administracji publicznej;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;
znajomos¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
samorzadzie  gminnym, kodeksu postepowania  administracyjnego,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt, oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

b) dodatkowe:

biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);
prawo jazdy kat ,B”,



2. Zakres zadan:

1. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami
i odpowiedniego ich przekazania do archiwum zaktadowego.

2. Przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w stanie
uporzgdkowanym.

3. Przechowywanie i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem oraz prowadzenie
petnej ewidenciji.

4. Porzadkowanie dokumentaciji i w miare potrzeby jej konserwacja.

5. Udostepnianie  dokumentacji zgromadzonej w  archiwum  osobom
upowaznionym.

6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

7. Inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,B”, udziat w komisyjnym ich
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego.

8. Sprawdzanie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przed ich przejeciem z komorek
organizacyjnych.

9. Biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw
w ramach funkgcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

10.Dbanie o bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci nadzor
nad zabezpieczeniem dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym
zniszczeniem, wptywami niszczgcych srodkéw chemicznych i szkodnikami.

11.Sktadanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i

stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy. Brak w budynku Urzedu Gminy
windy dla os6b niepetnosprawnych.

W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojscia/przejscia, ktére uniemozliwiajg
poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim.

Praca od poniedziatku do pigtku po 4 godziny dziennie.



Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
wewnagtrz budynku, codziennym kontaktem bezposrednim Ilub telefonicznym z
klientami urzedu.

Na stanowisku pracy brak specjalnych urzgdzehn umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bojszowy, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie
naboru wynosit mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny
b) curriculum vitae,
c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

f) dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje,

g) opis czynnosci wykonywanych w ramach dotychczasowej pracy zawodowe;,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

i) osSwiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru oferty w wyniku przeprowadzonego

naboru dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci przed nawigzaniem stosunku

pracy),
j) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na w/w stanowisku,

k) oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy, regulaminem

wynagradzania i requlaminem organizacyjnym urzedu,

[) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
o0sbb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
m) oswiadczenie o odbyciu/nie odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej

egzaminem.


http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://bip.bojszowy.pl/pl/2594/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/2628/21380/zarzadzenie-nr-12-21-217-w-sprawie-regulaminu-wynagradzania%E2%80%9D-pracownikow-w-urzedzie-gminy-bojszowy-.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/2628/21380/zarzadzenie-nr-12-21-217-w-sprawie-regulaminu-wynagradzania%E2%80%9D-pracownikow-w-urzedzie-gminy-bojszowy-.html
http://cms19.vpo245.iat.pl/pl/2643/0/regulamin-organizacyjny.html

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu
lub pocztg elektroniczng na adres: esp.bojszowy@o2.pl w przypadku posiadania
kwaliflkowanego podpisu elektronicznego lub poprzez platforme ePUAP w
przypadku posiadanego Profilu Zaufanego lub pocztg na adres urzedu gminy z
dopiskiem:

,Nabor na stanowisko ds. obstugi archiwum zakiadowego” w terminie do
dnia 01.12.2017r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym

etapie postepowania, ktérym bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 01.01.2018r. Zatrudnienie na stanowisku
podinspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzgdowych

oraz zgodnie z obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

Kandydat, ktéry nie byt dotychczas zatrudniony na stanowisku urzedniczym w
organach administracji publicznej zobowigzany bedzie do odbycia stuzby

przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bojszowy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu

niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.
922 z pdézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pézn. zm.).



