BURMISTRZ

MIASTAMARKI . 02
05-270 MARK]I Zarzadzenie nr 0050.4%:2016

Al ]. Pitsudski Burmistrza Miasta Marki
L Fiisudeniage 85 z dnialllipea 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. Archiwum w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglasza si¢ nabér kandydatow na stanowisko urzednicze:
- Inspektor ds. Archiwum w Urzedzie Miasta Marki

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie WYZSZym
preferowane o profilu archiwistyka, zarzadzanie dokumentacja lub pokrewne;

2) co najmniej 3 letni staz pracy w archiwizowaniu dokumentéw réznych jednostek
lub na stanowisku archiwisty prowadzacego archiwum zakladowe;

3) zaswiadczenie uprawniajace do prowadzenia archiwum zakladowego lub skfadnicy akt
—1lub I'i Il stopnia;

4) spetnienie warunkoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202);

5) spehienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna do rozpatrzenia ofert zlozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urzednicze, w sktadzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Szczepan Ostasz
3) Ewa Motyczynska

§4
I. Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybor moze by¢ poprzedzony testem
lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej czlonkowie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Miasto Zatacznik Nr |

Marki do Zarzadzenia Nr 0050.4232016
Burmistrza Miasta Marki
z dniaflipca 2016 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. Archiwum w Urzedzie Miasta Marki

Wymagania niezbe¢dne:

I,

2.

wyksztalcenie wyzsze | lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie

WyzZszym,

spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1,3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202):

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z 2014 Nr 1202 j. t.),

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peni z praw
publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia;

co najmniej 3 letni staz pracy w archiwizowaniu dokumentéw réznych jednostek

lub na stanowisku archiwisty prowadzacego archiwum zaktadowe,

zaswiadczenie uprawniajagce do prowadzenia archiwum zakladowego lub skladnicy akt

— I'lub IiII stopnia;

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm.), Rozporzgdzenia Ministra Kultury

z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja,

zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw

archiwalnych do archiwéw panistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), Rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

znajomos¢ systemow komputerowych Windows oraz oprogramowania biurowego;
znajomos¢ Ustawy o Ochronie Danych Osobowych oraz Ustawy o Ochronie
Informacji Niejawnych.

Wymagania dodatkowe:

1.

wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym o profilu archiwistyka, zarzadzanie dokumentacja lub pokrewne,

2. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku:

3. samodzielnos¢, umiejetnos$é podejmowania decyzji, komunikatywnogé;

4. dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé, systematycznos$¢.

Warunki pracy:

l. wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujgca 8-mio godzinna dobowa
i 40-sto godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;

2. miejsce pracy — Archiwum Urzad Miasta Marki, ul. Turystyczna 10, Marki;

oraz Urzad Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, Marki;



3. specyfika pracy — praca z dokumentacja archiwalna, praca przy komputerze;
4. u pracodawca prowadzi Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw, a w szczeg6lnoscei:

1. Przyjmowanie ~do archiwum dokumentacji z poszezegdlnych  komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Marki;

2. Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym:;

3. Porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych;

4. Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zakladowego ze spisami
zdawczo-odbiorczymi;

5. Kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidlowosci ich przechowywania
w komérkach organizacyjnych;

6. Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum:

7. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego, brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;j;

8. Wystgpowanie o opinie archiwum panstwowego;

9. Zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujacymi w pomieszczeniach
archiwum;

10. Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacja w archiwum zakladowym;

I1. Pelnienie funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikow z tego zakresu.

Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),
kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Zal. Nr 2),
6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Zal. Nr 3),
7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku aplikacji
kandydatow niepetnosprawnych).

Al

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.

Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 29 lipca 2016 roku.

Miejsce  skladania  dokumentéw -  Kancelaria Urzgdu  Miasta  Marki,
Al Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokéj nr 6).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

.»Nabdr na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. Archiwum w Urzedzie Miasta Marki”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana odrzucone.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest ztozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pilsudskiego 95,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
22014 r. poz. 1202 z p6ézn. zm.).
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