Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/22
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 03 stycznia 2022r.

BURMISTRZ LIDZBARKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO ARCHIWISTY — W
WYDZIALE ORGANIZACYJNYM W URZEDZIE MIASTA | GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urzednicze:
Archiwista — w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

I. Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
1) przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek zaktadu oraz sprawdzanie ich
ze spisem zdawczo-odbiorczym,

2)  sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii

archiwalnej,

3)  porzadkowanie i przechowywanie akt w nalezytym porzgdku i wtasciwe ich
zabezpieczanie,

4)  prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

5)  wspotpraca z poszczegdlnymi wydziatami i nadzér w zakresie udzielania wigzgcych
wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum,

6) udostepnianie zasobdw archiwalnych pracownikom Urzedu Miasta i Gminy,

7) brakowanie dokumentéw po uptywie odpowiedniego czasu,

8) przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

9) przekazywanie dokumentow ze wzgledu na swojg warto$¢ historyczng do odpowiedniego
archiwum panstwowego,

10) dbanie o tad i porzadek w archiwum,

11) wykonywanie prac administracyjno-biurowych — prowadzenie dokumentacii zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

12) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z dziatalnosci archiwum,

13) inne prace zlecone przez Burmistrza i Naczelnika Wydziatu.

A: Niezbedne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskie;]
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej), znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,
Wyksztatcenie $rednie w zawodzie technik archiwista,

Dwa lata stazu pracy,

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Niekaralnoéé za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

Umiejetno$¢ obstugi komputera(MS Office)
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B: Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisow: Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach , Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia



2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Rozporzgdzenie z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentagiji
niearchiwalnej, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego; Ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

2. Samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, niekonfliktowose

C: Warunki pracy na stanowisku:

Peten etatu. Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony. Stanowisko pracy mieéci sie przy ul. Sgdowej 21 w Lidzbarku. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzgdzenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

ll.  Wymagane dokumenty:

Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo).
Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy(swiadectwa pracy,
zaswiadczenia)
7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych
8. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
9. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.
10.Pisemne os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na
stanowisku,
11.Oswiadczenie o tresci: : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji moich
danych osobowych”.
lll. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:
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Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark lub przesyta¢ listownie
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul. Sgdowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do



dnia 14.01.2022 r. do godz. 14% (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
— Archiwista — w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku”

Uwaga:
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

lll. Inne informacije:

1. Nabor przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka.
Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang zawiadomieni o
terminie, miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Lidzbark.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lidzbarku dotyczaca przetwarzania danych osobowych — w zatgczniku
do niniejszego ogtoszenia.




