ZARZADZENIE NR 32/2015
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie

z dnia 20.03.2015r.
Or. 0050.32.2015

w sprawie naboru ofert na wolne urzednicze stanowisko pracy
1/3 etatu Archiwisty Zakladowego i 2/3 etatu Inspektora
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2014r. poz. 1202)

zarzadza si¢, co nastepuje :

§1

1. Oglaszam nabdr na stanowisko pracy: 1/3 etatu Archiwista Zaktadowego 1 2/3 etatu Inspektora
w Referacie Organizacyjnym w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedurg¢ naboru na w/w stanowisko okresla ,,Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim™.

§3
Ogloszenie, o ktorym mowa § 1 pkt 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach
internetowych oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/-/ Andrzej Grabowski

M.Pirdg



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 32/2015
Burmistrza Miasta Kowalewa Pom.
z dnia 20.03.2015r.

Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Wolne stanowisko urzednicze: 1/3 etatu
Archiwisty Zakladowego i 2/3 etatu Inspektora Referacie Organizacyjnym

I. Opis stanowiska: Do glownych zadan pracownika bgdzie nalezalo wykonywanie nastgpujacych
obowiazkow:

Rozliczanie przesytek pocztowych.
Sporzadzanie i wysytka zyczen §wiatecznych.

Ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej
oraz przesylek.

Wystrdj swiateczny Urzedu, gablot i tablicy informacyjne;.

Obstuga telefoniczna w Urzedzie.

Obstuga i zakupy na posiedzenia i spotkania.

Prowadzenie rejestru rachunkow.

Prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urz¢du, w tym pism terminowych.

Prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych - pism okolnych i zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw, skarg i wnioskow.

Prowadzenie i nadzor nad archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w szczegdlnosci:

- gromadzenie i przechowywanie oraz udostgpnianie pracownikom przechowywanej w archiwum
zaktadowym dokumentacji i prowadzenie zwiazanej z tym ewidencji;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,;

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materialdow archiwalnych do
odpowiedniego terytorialnie Archiwum Panstwowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum (monitorowanie wilgotno$ci powietrza
w pomieszczeniach archiwum oraz odnotowywanie wynikow pomiaru, celem zapewnienia
wiasciwych warunkéw przechowywania dokumentow);

- odpowiednia kwalifikacja akt, dokonywanie analizy akt pod wzgledem okresu przechowywania
1 podejmowanie decyzji dotyczacych przekwalifikowania dokumentdw;

- przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
-przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

- przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych referatow urzedu oraz sprawdzanie ich ze spisem

zdawczo-odbiorczym,;
-inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

- wspolpraca z poszczegélnymi referatami i nadzor w zakresie udzielania wiazacych wyjasnien

1 pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowe.



® Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

® Przygotowanie dokumentoéw w celu potwierdzenia wlasnorgcznosci podpisu na podstawie przepisow

art. 101 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie (Dz.U. z 2014r., poz. 1585),

® Obsluga Elektronicznej Skrzynki Podawcze;.

I1. Niezbedne wymagania:
1.obywatelstwo polskie*,
2.wyksztalcenie wyzsze: archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja, administracja,
3.co najmniej 4 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz do$wiadczenie
w archiwizowaniu dokumentéw réznych jednostek lub na stanowisku archiwisty prowadzacego archiwum
zakladowe,
3.kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4 .kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
5.znajomos$¢ problematyki zwiazanej z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,
6.znajomos¢ przepisow ustawy:
*  znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.),
* rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych (Dz.U. z 2002r., Nr 167, poz. 1375),
* prawa administracyjnego i samorzadowego, dobry stan zdrowia,
7. nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania pozadane:
dobra znajomos¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
samodzielno$¢ w rozwiazywaniu problemow,
— kreatywnosc¢, umiejgtno$é podejmowania decyzji,
— odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e praca na przedmiotowym stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy,
* wynagrodzenie miesi¢gczne zgodne z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz.U. z 2014r, poz. 1202) oraz
Zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 20/2015 z dnia 10 lutego 2015 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim,
* kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu,
* wystepuja bariery architektoniczne w dostepno$ci do budynku, do pomieszczen biurowych i do
pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla oséb niepetnosprawnych,

V. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

2. List motywacyjny,

3. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 4 letni staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego, oraz doswiadczenie w archiwizowaniu dokumentéw réznych jednostek lub na
stanowisku archiwisty prowadzacego archiwum zakladowe,

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. Os$wiadczenie kandydata, ze ma peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,



7. Os$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych
osobowych, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z pozn. zm.).

VII. Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do dnia: 31.03.2015 r.
Pod adresem:
Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze

1/3 etatu Archiwisty Zakladowego i 2/3 etatu Inspektora Referacie Organizacyjnym
Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu:
(56) 684 10 24 wew. 36.

Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni za

posrednictwem poczty, droga e-mail, lub telefonicznie.
2. Oferty, ktore wpltyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

* Burmistrz Miasta upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2014r., poz. 1202).

BURMISTRZ
/-/ Andrzej Grabowski



