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Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatow na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchow, ul. Zamkowa 6.
Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego: ,,Archiwista Urzedu Miasta i Gminy w
Otmuchowie”.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego
stanowiska:

1) wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie,

C) staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy,

d) Kkurs archiwisty I stopnia,

e) znajomo$¢ przepisow: Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakreséw dzialania
archiwow zaktadowych.

f) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa popelnione umyslnie,

g) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

i) dobra znajomo$¢ przepisOw regulujacych zagadnienia objete specyfika tego stanowiska,

J) nieposzlakowana opinia,

K) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

I) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do
przeprowadzenia naboru,

2) wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku.

a) umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z
zakresu regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, nienaganne zachowanie, dobra
organizacja pracy, che¢ nabywania wiedzy, sumienno$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$c,
umiejetnos¢ pracy w zespole odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, brak
przeciwwskazan do pracy przy komputerze,

C) biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

d) znajomos¢ jezykoéw obceych (niemiecki, angielski, czeski),

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu Miasta i Gminy oraz nadzor nad terminowym i
wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach symboli i
kategorii archiwalnych oraz przygotowaniem w tym zakresie stosownych projektow i
zarzadzen Burmistrza,

3) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
wydzialow Urzgdu Miasta i Gminy oraz samodzielnych stanowisk pracy,

4) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji,

5) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

6) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwalnej,

7) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej,

8)

przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,



5.

9) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych wiasciwych
archiwow,
10) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Opolu,
11) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,
12) doradzanie pracownikom Urze¢du Miasta i Gminy w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja,
13) prowadzenie innych czynno$ci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i zarzadzeniami,
14) Sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnos$ci archiwum.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace na czas okre$lony, shuzba

przygotowawcza,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3)

fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera powyzej potowy dobowego wymiaru

czasu pracy, wymagajgca sprawnosci obu ragk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj
biurowy ogrzewany i o$wietlony,
4) konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,
5) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%
Wymagane dokumenty.

Dokumenty obowiazkowe

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie $§wiadectwa pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych 1 niekaralno$ci za przestgpstwa
popetnione umyslnie,

oSwiadczenie o niekaralno$ci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgednym do
przeprowadzenia naboru,

Dokumenty nieobowiazkowe

1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: ,,Archiwista Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie”, nalezy
sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 I pietro
pok. 11 w terminie do dnia 30 wrzesnia 2019r. do godz. 15 %
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