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Koronowo, dnia 10 lipca 2015 1.

Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTORA (ARCHIWUM) W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie .:

e wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

e przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

e przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych
1 przejmowanych akt,

e porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych,

e udostepnienie akt do celéw stuzbowych i innych,

e prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres
przechowywania juz uptynat,

e dbalosé o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie, w razie koniecznosci, niezbgednych prac konserwatorskich,

o dbalosé o zapewnienie wiasciwej organizacji i wyposazenia lokali, przeznaczonych
na archiwum zakltadowe, zgodnie z instrukcjg archiwalna,

¢ na koniec kazdego roku sporzgdzanie sprawozdania z w wykonania rocznego planu
pracy w zakresie archiwizacji ,

e utrzymanie statej wspdtpracy z archiwum panstwowym oraz przekazywanie materiatlow
archiwalnych do archiwum panstwowego ,

o zadania w zakresie przetwarzania materialéw niejawnych ( kancelaria tajna),

e zadania realizowane przez kancelari¢ - biuro podawcze,

o zadania realizowane przez Biuro Rady Miejskiej.

Wymagane niezbedne:
e wyksztalcenie minimum s$rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,
e w przypadku wyksztalcenia $redniego przynajmniej 3-letni udokumentowany staz

pracy,



o obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub tez innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych, badZ przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP i
legitymuje sie znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej,

e posiada petng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e nie byl karany za przestepstwo popeinione umysinie

e cieszy sie nieposzlakowang opinia,

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:
o studia podyplomowe w zakresie archiwistyki i zarzadzania dokumentacja,
e wyksztalcenie wyzsze II stopnia w zakresie archiwistyki i zarzadzania dokumentacjg,

e przynajmniej roczny staz pracy w archiwum.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy

kopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejgtnosci

kopie swiadectw pracy,
- o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,
- oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji o nastgpujacej tresei:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r.,
poz.1202).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008r. (Dz. U 2014r., poz.1202) .
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1. Miejsce wykonywania pracy - Koronowo,

2. Praca stacjonarna,

3. Koniecznosé czestej komunikacji telefoniczne;j,

4 . Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.

Informacje dotyczace zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008r. (Dz. U 2014r., poz. 1202)
1. Kandydaci, ktérzy zamierzajga skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2,
powinni ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008r. (Dz.U 2014r., poz.1202).
1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu czerwcu 2015r, ksztaltowal si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

- dokumenty przyjmowane sa do 21.07.2015 r.
- dokumenty mozna sktadaé osobiscie w ,,Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego

w  Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 6), w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,Nabér na stanowisko podinspektora (archiwum) w Wydziale Organizacyjnym
w Urze¢dzie Miejskim w Koronowie.”
- dokumenty mozna przesla¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na stanowisko podinspektora (archiwum) w Wydziale
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

WAZNE

APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE.

UWAGA : Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorgcznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Maria Dec — Stanowisko ds. Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:
Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji
publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl)
oraz na tabli i iejskiego. e
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