BURMISTRZ MIASTA LUBARTOW

‘J‘l‘ Lubartow, dnia 24 maja 2021 r.

A0.2110.3.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubartow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
archiwisty/inspektora w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Lubartow
ul. Jana Pawla II 12
21-100 Lubartow

2. Nazwa stanowiska: archiwista — 1/2 etatu
inspektor — 1/2 etatu

3. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) co najmniej 3-letni staz pracy;
3) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) obywatelstwo polskie;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktow prawnych regulujagcych funkcjonowanie samorzadu gminnego, w
tym przede wszystkim ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
prawo zamoOwien publicznych, 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o
zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej, kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

2) identyfikacja z Urzedem;

3) biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i terminowosé;
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych Urzedu na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych;

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) wycofywanie akt z ewidencji archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemows;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu:;

8) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

10)udzielanie instruktazu komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego
postgpowania z dokumentacja w porozumieniu z koordynatorem czynno$ci
kancelaryjnych.

11) sporzadzanie informacji i naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska z tytutu
wprowadzania gazow lub pylow do powietrza z procesow spalania paliw w silnikach
samochodéw stuzbowych Urzedu;

12) rozliczanie optat z tytutu energii elektrycznej i rozmow telefonicznych;

13) rozliczanie opftat z tytuty obstugi prawnej Urzedu;

14) prenumerata czasopism i publikacji niezbgdnych do wykonywania zadan Urzedu

15) prowadzenie spraw matej poligrafii i tacznosci;

16) zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzedu (zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych), a w szczegolnosci:

a) zakup urzadzen, mebli i materialow biurowych oraz ich wydawanie,

b) zamawianie i realizacja zamowien pieczgci 1 stempli urzgdowych, prowadzenie
rejestru pieczeci 1 ich kasowanie,

¢) zakup i wydawanie $rodkoéw czystosci,

d) zakup odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikow obstugi i ich ewidencja;

17) gospodarka lokalami i pomieszczeniami biurowymi;

18) prowadzenie ewidencji ilosciowej i ilosciowo — wartosciowej $rodkow trwatych
bedacych na wyposazeniu Urzedu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
ich znakowanie 1 sporzadzanie spisOw inwentarzowych;

19) prowadzenie spraw w zakresie organizowania szkolen, kursow itp.;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu, biezacymi
remontami i konserwacja pomieszczen oraz ich wyposazeniem,;

22) przygotowywanie i przekazywanie akt Wydziatu do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;
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6. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce Swiadczenia pracy: Lubartow;
2) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze pow. 4 h na dobeg;
3) praca w godzinach: 7°° — 15%;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lubartow
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj.
w miesigcu kwietniu 2021 r. powyzej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem;

3) adres e-mail lub numer telefonu (w sytuacji braku adresu e-mail), w celu przekazania
informacji o spetnieniu wymagan formalnych;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
do pracy na wskazanym stanowisku;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone
wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysSlnie
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na
stanowisko: archiwisty/inspektora w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa opatrzone wtasnorecznym podpisem;

10) klauzula informacyjna opatrzona wtasnorecznym podpisem.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym umowg o pracg¢ zawiera si¢ na czas okreslony
do 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca
si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesigcy
I po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta Lubartow, ul. Jana Pawta II 12 lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres Urzedu, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko archiwisty/inspektora
w Wyadziale Administracyjno-Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Lubartéw” w terminie
do dnia 4 czerwca 2021 r. do godz. 15%.
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W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do Urzedu, tj. 4 czerwca 2021 r. do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta
lub wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni drogg mailowa lub telefonicznie, w przypadku braku adresu e-mail, o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze be¢da mozliwe do odebrania
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (poko6j 104) w terminie pieciu dni roboczych
od zamieszczenia informacji o wynikach naboru.

Burmistrz

/-l Krzysztof Pasnik
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