WOJT GMINY STRZEGOWO

PL. WOLNOSCI 32, 06-445 STRZEGOWO

WOJ. MAZOWIECKIE

TEL.(023) 679 40 04, 679 40 60, FAX. 679 40 47

www.strzegowo.pl e-mail: ug@strzegowo.pl

Strzegowo, dn. 19.05.2025r.
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Strzegowo

Nazwa i adres

Urzad Gminy Strzegowo, 06-445 Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32

jednostki

Wolne Archiwista

stanowisko

Data 19.05.2025r.

ogloszenia

naboru

Termin 30.05.2025r.

skladania

dokumentow

Miejsce Wymagane dokumenty przesylaé poczta na adres: Urzad Gminy Strzegowo, 06-445
sktadania Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32 lub sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
dokumentow (pok6j nr 1) w nieprzekraczalnym terminie do 30.05.2025r. do godz. 15.00 w

zamknietej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze -
Archiwista”. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng, za wyjgtkiem dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisanych profilem zaufanym i przestanych przez system
ePUAP lub system e-Dorgczenia. Za datt; doreczenia dokumentdw przyjmuje si¢ date
ich wplywu do Urzedu.

Wymiar czasu
pracy

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu) — 20 godzin tygodniowo.

Wymagania
zZwigzane ze
stanowiskiem:
niezbedne i
dodatkowe

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawic uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (w
przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomo$é
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie
cywilnej),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

6) staz pracy: co najmniej 2-letni,

7) ukonczony kurs I oraz II stopnia dla archiwistéw zakladowych,

8) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w
szczegblnosci: przepisow obowiazujacych w zakresie postgpowania z dokumentacjg
spraw ostatecznie zalatwionych i prowadzenia archiwum, przepisow z zakresu
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, przepiséw z zakresu ochrony
danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé

2) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej,

3) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

4) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze §rodowiska Windows oraz pracy




z programami z pakietu MS Office (Wofa, Excel i inne niezbedne programy zwiaza_ne__
z pracg na stanowisku),
5) samodzielnosé, systematyczno$é, rzetelnosé, kreatywnosé.

Zakres zadan
na stanowisku

| 1. Do zadah na stanowisku archiwista nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, w
tym:

a) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

b) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegélnych komérek
organizacyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej,

¢) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ewidencji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

g) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
oséb, zdarzen, czy probleméw,

h) prowadzenie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym,

i) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu - przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcoéw wtomnych lub
do zniszczenia,

j) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego Archiwum Panstwowego,

k) sporzadzanie rocznych sprawozdaf z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,

1) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zakladowego,

1) informowanie o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,

m) biezgca wspdlpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie przechowywania
i udostepniania dokumentacji archiwalnej oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (archiwum zakladowe).

2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

Informacja o
warunkach

pracy

1. Praca w budynku Urzedu Gminy Strzegowo, praca zwigzana z obstugg monitorow
ekranowych ponizej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w zespole w
pomieszczeniu biurowym. Budynek Urzedu pietrowy - w budynku brak wind
umozliwiajgcych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

2. Rodzaj umowy - z kandydatem wytonionym w wyniku postgpowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prace na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej z zastrzezeniem art. 13a Ustawy o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135). Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoseé.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dyplomdw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje, opinie, referencje itp.

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) pisemne os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych




osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji.

List motywacyjny, zyciorys oraz pozostate o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata oraz data. Kopie dokumentow, o ktérych mowa
w pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione wiasnym podpisem z klauzulg ,,za zgodnos¢ z
oryginalem” oraz data. W celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentow,
ktére zlozono w kopii, kandydat zobowigzany jest do okazania oryginaléw tych
dokumentdéw na zadanie komisji.

Uwagi

Nabér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: pierwszy etap — sprawdzenie ofert
pod wzgledem formalno-prawnym, bez udzialu kandydatéw, drugi etap — komisja
rekrutacyjna dokona oceny merytorycznej dokumentow, przeprowadzi test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérych zostanie sprawdzony
poziom wiedzy kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu |
do drugiego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu zostang powiadomieni
indywidualnie.

Zgodnie z zapisami regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Strzegowo, stanowigcym
zalgeznik do zarzadzenia nr 7/2019 Wojta Gminy Strzegowo z dnia 05.02.2019r. Wojt
Gminy Strzegowo zastrzega, ze moze uniewazni¢ nabdr bez podania przyczyny.
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