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Burmistrz wasilkowa

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze
ds. archiwum w Urzędzie Miejskim w Wasilkowie

Ofertę na stanowisko ds. archiwum w Wydziale Organizacyjnym i Spraw obywatelskich
Urzędu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Białostocka 7, może złoĘc kandydat, który spełnia
następuj ące wymagania:

|. Wymagania niezbędne:
l ) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnychorazkorzystanie z pełni praw

publicznych,
3) niekaralnoŚc za przęstępstwa ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne

przestępstwa skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowiapozwalający nazatrudnienie na ww. stanowisku,
6) wykształcente wyższe,
7) znajomoŚĆ regulacji prawnych - ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach

samorządowYch, o ochronię danych osobowych, o dostępie do informacji
Publicznej, Kodeks postępowania administracyjnego oIaz rozporządzenia w
sPrawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowęgo wykazu akt oIaz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzińaniaarchiwów zakładowych

8) umiejętność obsługi komputera, w szczególności programów MS Offrce.

II. Wymaganiadodatkowe:
l) kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs archiwisty),
2) doświadczenie zawodowe w pracy archiwisty,
3) umiejętność obsługi Elektronicznego obiegu Dokumentów,
4) umiej ętność stosowania odpowiednich przepisów,
5) umiej ętnoś c anality cznego myślenia i wycią ganiawniosków,
6) umiej ętność planowan ia i or ganizacj i pracy na zajmowanym stanowisku,
7) umiejętnośa pracy w zespole,
8) umiejętność skutecznego komunikowania się,
9) sumienność,
10) obowiązkowość,
1 1) kreatywrrość,
l2) dobra postawa etyczna.

III. Zakres wykonywanych zadań na danym stanowisku:
l) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu,



2) pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych - nadzor nad wykonywaniem

cz}nności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do

załatwtanych spraw, właściwego zakładaniaspraw i prowadzenia akt spraw,

3) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzone1

w archiwum zakładowy m otazprowadzenie jej ewidencji,

4) udostępniarrie dokumentacj i przechowywanej w archiwum zakładowym,

5) inicjowanie brakow ania orazbrakowanie dokumentacji niearchiwalnej PrzechowYwanej w

Urzędzie,
6) przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego,

7) przeprowadzanie instruktażu dla pracowników Urzędu w zakresie archiwizowania

dokumentacji,
8) dokonywanie rejestracji oraz kontroli waruŃów wilgotności i temperatury w

pom i eszczeni ach magazy nowch lokalu archiwum zakładowe go,

9) sporządzanie raportow z dziŃa\ności archiwum zawadowego i stanu dokumentacji

w archiwum ,ukłudo*y^ zgodnie z terminami i zasadami wYnikającYmi

z obowiązujących przepisów pfawa,

10) praca w systemie EZD,
11) przygotowywanie projektów uchwał Rady

w zakresie zadań wynikający ch z zalcesu czynności,

Miejskiej i zaruądzeh Burmistrza

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obsługą komputera wykonywana w siędzibie Urzędu

Miejskiego w Wasilkowie ul. Białostocka 7,

Wymiar czasu pracy: pełny etat.

Początek zatrudnienia: marzec 2020 r.

v. Miejsce i otoczenie organizacyjno_techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy związane jest z pracąprzy komp utęrze oraz obsług ą urządzei biurowych

w zakresie niezbędnym do wykonywania zadah.Bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

Miejsce pracy na piętrze budynku i w archiwum. ograniczona możliwość poruszania się

wózkiem inwalidzkirn po budynku (schody na piętro budynku i do piwnicy), Budynek

wyposażony w podjazd dla osób niepełnosprawnych, szerokość drzwi wejściowych

umozliwia wiazdwózkiem inwalidzkim, ciągi komunikacyjne o szerokoŚci umoŻliwiającej

poruszanie się wózkiem, toaleta przystosowana dla wózków inwalidzkich * jedna,

usytuowan a na parterze budynku.

rygorem odrzucenia ofertv na etapie ocenv formalnei:

1) list motywacyjny zuzasadnieniem przystąpienia do naboru;

2) CV,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kopie dokumentów potwierd zający chwykształcenie i kwalifi kacj e zawodowe,

vl.



" i::::^ 
Świadectw Pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu potwierdzających

doświadczenie zawodowe,
6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do cąlnności prawnej oraz

o korzystaniu zpełnipraw publi cznych,
7) oŚwiadczenie kandYdata o następującej treści: ,,oświadczam , że nie byłemlbyłam

skazanYlskazana Prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ściganez oskarŻęnia Publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,, (osoba wybrana dozatrudnienia będzie zobowiązana do pńdstawienia oryginału aktualnego
,,ZaPYtaniao udzielnie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego),8) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oŚwiadczenie kandYdata o stanie zdrowia ponvalającym na pracę na wskazanym
stanowisku (w PrzYPadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstępne
badania lekarskie do lekarzamedycyny pru"yj,

l0)klauzula zgodY kandYdata na przetwarzanie danych do celów rekrutacjiw brzmieniu: orWYraŻam zgodę na przetwarzanie moich danych przezBurmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru nastanowisko urzędnicze, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.'ro
11) dokument potwierdzający niepełnosp.ur^osi - w przypadku gdy kandydat

po siada orzeczony stopień niepełno sprawno ści.

VIL W miesiącu PoPrzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia, wskaźnikzatrudnienia osób niepełnosprawnych w lJrzędzie Miejskiń w Wasilkowie,
w rozumieniu PrzePisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osóbniepełnosprawnych, jest wyższy nź 60ń.

VIIL DokumentY naleĘ składać w IJruędzie Miejskim w Wasilkowie ul. Białostocka 7,w PuŃcie Obsługi Interesanta - parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki,7.30_15.30
w Pozostałe dni tobocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandYdata z doPiskiem "DoĘcry naboru na stanowisko ds. archiwum w UrzędzieMiejskim w Wasilkowieo' w nieprzekraczalnym terminie do dnia rł nn*.ó*],;ffi;(do godz, 17:00). Dokumenty dostarczone po upływie ww. terminu nie będąrozpatrywane. Dokumenty wysłane przesyłką pocńową powinny byó doręczone wpowyższym terminie.

IX, OsobY sPełniające wymogi formalne zostaną zaproszone telefonicznie na rozmowękwalifikacYiną w IJtzędzie Miejskim w Wasilkowie ul. Białostocka 7. Informacja
o wYniku naboru będzie umieszczona w BIP Urzędu Miejskiego w Wasilkowie oraz natablicY ogłoszeń Urzędu. Dokumenty osób niezakwalifikowanych można będzieodebraó osobiście w lJrzędzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciągu14 dni od dnia zakończenia Procedury naboru tj. od dnia zamie szczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji PubliczĘ.

BuĘstr7 Wasilkowa
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Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy

zgodnie z art.13 ogólnego rozporządzęnia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwiętnia20l6t, (Dz.IJrz.UE L tt9 z04.05.2016) informuję, iż:

Administratorem pani lpana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urząd

Miejski w Wasilkowie, ul. Białostocka7,16-01'0 Wasilków,

Kontakt do Inspektora ochrony Danych: Urząd Miejski W Wasilkowie,

ul. Białosto cka7,16_010 Wasilków, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.P1,

Dane osobowe są zbieranę w celu przeprowadzenia rekrutacji _ na podstawie zgody

osoby, której dane dotyczą.

Pozyskane dane będą przechowywa1ę pTzęz okres rekrutacji oraz ptzez okres trzech

miesięcy od dnia nińązania stosuŃu pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru,

a następnie oferty ńożone przez kandydatów zostaną komisyjnie zniszczonę,

Protokoiy z posiedzeń Komisji do spraw naboru posiadają kategorię archiwalną A,

natomiast poŻostała dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana

pIzez okrós 5 |at, a następnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego -
brakowana.

5, Dane nie będą udostępniane podmiotom innym, niż upoważnione na podstawie

przepisów prawa.

6. przysługuje pani/panu prawo do żądania dostępu do własnych danych, prawo do

spro sto wan i a, u s unię c i a, o gr aniczeni a przetw ar zania,

7. Możę Pani/Pan w dowolnym momęncie wycofaó zgodę na przetwarzanie danych, co

będzie skutkowało brakiem możliwości rozpatrywania kandydatury na pózniejszym

etapie rekrutacji.
8. Przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym

jest Urząd Ochrony Danych,

9, Podanie danych wskazanych w ogłoszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozost ałym zakresię _ dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje

braki ęm r ozp Ńrzenia kandy datury,
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