BURMISTRZ CZARNEGO
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
Archiwista w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem

[. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
4) dobra znajomo$é zagadnien z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku okreslonych
w instrukcji archiwalne;j,
5) biegta umiejetnosé obstugi komputera,
II. Wymagania pozadane:
1) doswiadczenie w pracy w archiwum,
2) ukonczony kurs dla archiwistéw.
3) prawo jazdy kat.B.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego,

2 ) wykonywanie zadarn archiwisty okreslonych w instrukeji archiwalnej,

3) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

5) porzadkowanie przechowywanych dokumentacji przejetych w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osdb, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum paristwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do 31 marca roku nastepnego po
roku sprawozdawczym,

11) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

IV. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst:
6 %.
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VI. Wymagane dokumenty:
— zyciorys (CV)
— list motywacyjny
— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
— kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie
— kserokopie $wiadectw pracy
— oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe
— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji
— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
V. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — Y4 etatu,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12,
3) wynagrodzenie zgodnie z przepisami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 15 lutego 2016r.
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem pokdj nr 3 (sekretariat) lub
poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem ul. Moniuszki 12 z dopiskiem:
wDotyczy naboru na stanowisko pracy archiwista w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem”.

Aplikacje. ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.czarne.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy.

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy. a pracodawca nie ma
obowiazku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.
Burmistrz Gminy ma prawo uniewazni¢ ogloszenie o naborze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,JWyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednvch do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (D:z.
U. z 2002 r. Nr 101. poz. 926) oraz ustawq z dn.18 marca 2009r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U.z 2014r. poz. 1786 z pézniejszymi zmiananii) .
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