OR.2110.7.2019

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

ARCHIWISTA - stanowisko urzednicze, realizujace zadania w pelnym wymiarze czasu

pracy, wlasciwe dla dwdéch komorek organizacyjnych w réwnym wymiarze etatowym

(po '), tj. Archiwum Zaktadowego 1 Biura Obslugi Klienta; podlegly bezposrednio

Sekretarzowi Miasta, posrednio Kierownikowi Biura Obstugi Klienta; zatrudniony na

podstawie umowy o pracg.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegal si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo o$wiatowe — art. 20 ust. 314 (Dz. U. z2019 r. poz. 1148 z pdzn. zm.),
o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska;

co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku archiwisty w tych jednostkach;
umiejetnos¢ pracy z komputerem, w tym w sieci, obshugi programow biurowych oraz
urzadzen peryferyjnych komputera i innych urzadzen biurowych;

wiedza 1 umiej¢tnosci zawodowe: ugruntowana praktyka zawodowa i1 znajomo$¢
przepisOw prawa zwigzanego z misja stanowiska pracy, w zakresie funkcjonowania
(zadania, struktura) jednostek, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych,;



9) predyspozycje osobowosciowe: samodzielny, sumienny, sprawny, zorientowany na

rezultaty.

Zadania wykonywane na stanowisku:

w zakresie realizacji zadan Archiwum Zakladowego naleze¢ bedg w szczego6lnosci:

1) okreslone w Instrukcji archiwalnej (§ 5), w tym obowigzki pracownika prowadzacego
archiwum zakladowe;

2) wspoldziatanie z Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego w Dzialdowie w zakresie
przekazywania do archiwum zakladowego dokumentacji niearchiwalnej dotyczacej
dziatalnos$ci 1 spraw prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego;

3) biezacy nadzor nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako
wyznaczony przez Burmistrza koordynator czynnos$ci kancelaryjnych;

w zakresie obstugi klienta (interesanta) naleze¢ beda w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (przesylek) oraz jej (ich) wysylanie;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji, a takze kierowanie jej do wiasciwych
Wydziatow, Referatow i stanowisk pracy, podlegajacej zatatwieniu przez te komorki
organizacyjne i stanowiska;

3) zapewnienic prawidlowego 1 terminowego obiegu otrzymywanej przez BOK
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej;

4) egzekwowanie prawidlowego oznaczania przesylek przekazywanych do BOK
podlegajacych ekspedycji;

5) ewidencjonowanie i ekspedycja (dorgczanie) przesylek za posrednictwem poczty
(gonca), w tym sporzadzanie zestawien przewidywanej liczby przesytek do nadania za
posrednictwem poczty, za okre§lony miesigc danego roku;

6) udost¢pnianie formularzy wnioskow oraz materialdow informacyjno — promujgcych
miasto 1 Urzad;

7) udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskow;

8) weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych wnioskow;

9) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi;

10) wydawanie, za potwierdzeniem odbioru, decyzji, postanowien, za§wiadczen i zezwolen,
w przypadku osobistego ich odbioru przez klienta;

11) udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu akcyjnego i masowego dorg¢czania
okreslonej korespondencji, wytworzonej w toku wykonywanych zadah przez komorki

organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu, za posrednictwem pracownikow — goncow.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

2)

3)
b)

praca w srodowisku administracyjno — biurowym;

praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a)

b)

d)

budynek administracyjny — ul. Zamkowa 12 (gléwne miejsce dziatalnosci Urzedu
Miast), bedace zarazem glowna siedzibg Archiwum Zakladowego z integralnym dla
tej siedziby lokalem przy ul. Norwida 29);

dojscie /dojazd do budynku Urzedu o nawierzchni asfaltowej oraz nawierzchni
z kostki brukowej (szer. 4,5 m);

miejsce(-a) parkingowe dla os6b niepelnosprawnych znajduje(-3) si¢ na parkingu
usytuowanym w bezposrednim sgsiedztwie siedziby (budynku) Urzgdu (zbieg ulic:
Zamkowej 1 Meczennikdéw). Mozliwos¢ wjazdu (transportu) na teren Urzgdu oséb
z dysfunkcja uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich w zwigzku z 10% spadkiem
terenu poprzez uzycie platformy (pionowej) dla niepelnosprawnych,;
pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze i I pietrze, za§ Archiwum Zaktadowe
(gtdowna siedziba) znajduje si¢ na poziomie minus jeden (- 1), w obu przypadkach,
z mozliwoscig wjazdu/zjazdu windg osobowa; dojscie/zejscie schodami: szerokos¢
srednia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowg z wypehieniem ze szkla
bezpiecznego; podtogi 1 posadzki: wyktadziny podtogowe, terakota; przejscia,
dojscia: szerokos¢ 0,9 m — 1,5 m;

zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy:
zagrozenie uderzeniem o krawedz wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie,
potknigcie, przecigzenia ukladu mig$niowo-szkieletowego, przeciazenia zmystu

wzroku, itp.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

w miesigcu pazdzierniku 2019 r. jest nizszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzgdu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu,
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

kopia dokumentu potwierdzajacego  posiadanic  obywatelstwa  polskiego
lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 t.).);

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych;

10) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy Ilub zaswiadczenie

potwierdzajace zatrudnienie;

11) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktdre przeprowadza si¢ nabor;
wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko w drodze naboru, najpozniej

przed zawarciem umowy o prace.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzgdu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta Dzialdowo — Archiwista.”

do dnia 12.12.2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

8. Uwaga:

4)

5)

6)

7)

8)

9)

oferty, ktore wpltyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane;

oswiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wlasnorgcznie;

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotaczone do jego akt osobowych;

dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioragcych udziat w naborze, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrdcone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

dokumenty (oferty) osob, ktore z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsytane; bedag zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postepowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 12

lub 23 697 04 25.

Burmistrz

/- Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 02.12.2019 r.



