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ogtoszenie o naborze Archiwista w Wydziale
Organizacyjnym

Wybrany kandydat Tomasz Biel, Pruszkéw

Pan Tomasz Biel spetnia wymagania okreslone w tresci ogtoszenia o
naborze. Kandydat wykazat sie duzg wiedzg z zakresu znajomosci
Uzasadnienie wyboru zagadnien wymaganych przez Pracodawce. Posiada odpowiednie
wyksztatcenie oraz predyspozycje potrzebne do prawidtowego
wykonywania zadan na przedmiotowym stanowisku.

Stanowisko ogtoszenie o naborze Archiwista w Wydziale Organizacyjnym

Miejsce pracy Urzad Miasta Pruszkowa

Termin sktadania ofert 14.05.2021 do godz. 14:00

Miejsce skfadania ofert Urzedu Miasta Pruszkowa

Status rozstrzygniete

Prezydent Miasta Pruszkowa

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa

ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkdéw

Archiwista

w Wydziale Organizacyjnym

petny etat

termin sktadania ofert do 14 maja 2021 r. do godz. 14.00

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie minimum Srednie lub wyzsze zwigzane z archiwizacja,

zarzadzaniem dokumentacjg lub ukofczony kurs kancelaryjno - archiwalny potwierdzony stosownym
dokumentem,

- minimum 2 lata stazu pracy.
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Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w administracji publicznej,

- znajomosc obstugi urzadzen biurowych,

- biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office - Word, Excel,

- znajomos¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa

0 pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do
informacji publicznej, ustawa prawo zaméwien publicznych, ustawa o finansach publicznych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy

0 narodowym zasobie archiwalnym,

- komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie archiwum zaktadowego i archiwizowanie akt urzedu,

- przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych urzedu, odpowiednie ich opisanie i klasyfikacja,
- pomoc komérkom organizacyjnym w ocenie przydatnosci dokumentacji,

- inicjowanie procesu brakowania dokumentacji oraz jej przygotowanie do tego procesu,

- wypozyczanie oraz udostepnianie dokumentacji przyjetej do archiwum,

- wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

- przygotowywanie zaswiadczen dla oséb poszukujgcych danych dokumentéw na wniosek,

- peten nadzér nad archiwum, informowanie bezposredniego przetozonego

o wszelkich potrzebach i przedktadanie wnioskdw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie archiwum
i wtasciwe utrzymanie przechowywanych akt.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku urzedu i poza nim. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z
dokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym
kontakcie z pracownikami oraz instytucjami. Zgodnie z procedura wtasciwa alokacja dokumentéw
archiwalnych, prowadzenie ewidencji przechowywanych akt, utrzymywanie nalezytego porzadku w
pomieszczeniach archiwum.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

- kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, w
przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

Z petni praw publicznych - podpisane wtasnorecznie,

- oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wtasnorecznie,
- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorecznie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o



pracownikach samorzadowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa w
procesie rekrutacji s do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie
w Kancelarii Urzedu Miasta Pruszkowa lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko
Archiwista w Wydziale Organizacyjnym
w terminie do dnia 14 maja 2021 r. do godz. 14.00

0 zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.
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