OGLOSZENIE
Burmistrz Sulejowa
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:
ARCHIWISTA
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie
— wymiar czasu pracy 1/2 etatu

Wymagania stawiane kandydatom na w/w stanowisko:

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze,

min. 5 letni staz pracy zwigzany z wykonywaniem podobnych czynnosci,
ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I-go i lI-go stopnia,

znajomos$¢ obstugi komputera — Pakiet MS Office,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgadowych,

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulejowie,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym.

2. Wymagania dodatkowe:

sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$é,
umiejetno$¢ sprawnego planowania i organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,
prawo jazdy kat. B.

3. Zakres ogolny wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt
w ramach istniejgcych symboli kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie
w tym zakresie stosownych zarzgdzen Burmistrza,

przyjmowanie | przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych
z poszczegolnych komarek organizacyjnych urzedu gminy oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,



prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwum,

prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej,
przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum
Panstwowego,

stata wspétpraca z Archiwum Panstwowym,

prowadzenie ewidencji temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniu archiwum,
przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca na 1/2 etatu,
pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,
usytuowanie stanowiska pracy: pietro.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) — z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy z zaktadéw pracy, gdzie stosunek pracy zostat
zakonczony lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku
pracy,

zaswiadczenie o niekaralnosci lub napisane na podstawie pouczenia
o odpowiedzialnosci karne] os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na stanowisku archiwisty.

6. Informacje dodatkowe:

informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (wrzesien 2024
roku) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost powyzej 6 %,

zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgadowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0sob, o ktérych mowa w ustepie pierwszym.

Przypominamy o podpisaniu wlasnorecznym podpisem dokumentéw

i oswiadczen.

List motywacyjny i szczegélowe CV _powinny byé opatrzone klauzula:

,O8wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu



realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 1781), ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.). Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)".

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Sulejowie, 97-330

Sulejow, ul. Konecka 42 — wejscie A, pokoj nr 04 (sekretariat) w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ARCHIWISTY”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 22 pazdziernika 2024 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Burmistrza Sulejowa. W pierwszym etapie komisja sprawdzi, czy kandydaci spetniajg
wymogi formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu do drugiego etapu. O terminie
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Sulejowie ul. Konecka 42.
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