OGLOSZENIE O NABORZE NR 13/2024 Z DNIA 03.04.2024 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabdér kandydatéw na stanowisko

od Podinspektora do Inspektora
w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum Zaktadowego

w Urzedzie Miasta Milandwka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022, poz. 530);
e petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;
o wyksztatcenie wyisze;

e minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego (umowa o prace), w tym 3 lata na stanowisku zwigzanym
z archiwizacjg;

e legitymowanie sie ukoriczonym kursem kancelaryjno-archiwalnym I lub Il stopnia,

e znajomos¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Prawa Prasowego, Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

e biegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

e umiejetnosé wspodtpracy;

e zdolnosci organizacyjne, analityczne i logicznego myslenia;

e zaangazowanie, dociekliwos¢, doktadnosé i sumiennosg;

e odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole;

e odpornosc¢ na stres.
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Wymaganie dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe w jednostce sektora finansdw publicznych;
e umiejetnosc obstugi programéw do archiwizacji dokumentéw np. Arisco-Archiwum;

e wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A, B i D nie sg dostosowane do poruszania sie 0sdb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokos$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e przejmowanie dokumentacji - spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

e przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

e porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji
ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej;

e przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb,
zdarzen czy problemow;

e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

e przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do Archiwum Panstwowego;

e sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

e doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg;

e koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

e prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem zbioréw danych osobowych do wiasciwych rejestrow;

e wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Sekretarza, Zastepce Burmistrza Miasta oraz
Burmistrza Miasta.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny *;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe’;
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e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji w tym
publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji
o wynikach naboru®

" druki kwestionariusza i o$wiadczer s do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od maja 2024 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45,

e poczty na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek.
z dopiskiem: ,OGLOSZENIE NR 13/2024” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 15 kwietnia 2024 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze
je odebra¢ w Kadrach (budynek D przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka

/-1

Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewiecka
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http://www.bip.milanowek.pl/

