PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym — Archiwum Zakladowe
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.

oo

~

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze, Kierunek/specjalizacja: archiwistyka, historia, zarzadzanie
dokumentacja, administracja,

staz pracy min. 2 lata,

znajomo$¢ ogolnie obowigzujacych przepisdw prawa archiwalnego, a w szczegdlnosci:
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi, Rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan
technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikéw danych, na ktoérych
utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwoéw panstwowych,
Rozporzadzenie z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. 2015 poz. 1743); zmiana z 10 pazdziernika 2017 r.,
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow.

podstawowa wiedza z zakresu opracowania, ewidencji i udostgpniania materiatow
archiwalnych oraz informacji o nich.

2. Wymagania dodatkowe:

el NS

NGO

studia podyplomowe z zakresu archiwistyki lub kurs I i 1l stopnia archiwisty,
doswiadczenie zawodowe min. 1 rok z wykonywanych prac w archiwum zaktadowym,
umiejetnos¢ obstugi sprzetu do digitalizacji materiatow archiwalnych,

Znajomos$¢ przepiséw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ pakietu MsOffice,

umiejetnos¢ pracy indywidualnej jak i w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

obstluga urzadzen biurowych (m.in. ksero, skaner).
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3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie, praca na wysokosci do 3 metréw w magazynach archiwalnych, wysitek fizyczny
w pracy z materialami archiwalnymi w magazynach archiwalnych, mozliwy kontakt
z czynnikami alergennymi (kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi
dokumentacji). Obstuga urzadzen biurowych. Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika
w szkoleniach. Planowane zatrudnienie kwiecien 2022 r.

4. Do

zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Wydziale

Organizacyjnym — Archiwum Zakladowym Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie
nalezalo w szczegodlnosci:

1.

o N oo

10.

11.

biezace opracowanie materialéw archiwalnych zgodnie z zasadami metodyki
archiwalnej oraz przyjetymi procedurami,

inwentaryzacja oraz ewidencjonowanie materialow archiwalnych (w przysztosci
z wykorzystaniem elektronicznego systemu informacji archiwalnej),

gromadzenie akt wytworzonych przez komorki organizacyjne urzedu z podziatem na
odpowiednie kategorie archiwalne, po 2-letnim okresie przechowywania w komorce
merytorycznej,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
srodkow ewidencyjnych na ktoérych materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
trafig do archiwum,

odpowiednie przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie akt,
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynat,
przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

utrzymywanie statego kontaktu z archiwum panstwowym odpowiedzialnym za dane
archiwum zakladowe oraz przechowywane w nim materiaty,

zapewnienie dostgpu do przechowywanej dokumentacji pracownikom komorek
organizacyjnych urzedu,

sporzadzanie dokumentacji emerytalno-rentowej bytym pracownikom zlikwidowanych
przedsigbiorstw panstwowych, ktérych zatlozycielem byt wojewoda Suwalski,

obstuga elektronicznego obiegu dokumentoéw SmartDoc.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w lutym 2022 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorg¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),



C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peini
praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastgpujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. I lit. a ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekruzacji”.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwatki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwalkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym — Archiwum
Zakladowe Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 marca
2022 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki tel. (87) 5628000.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po
uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.
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5. Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo o
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.
Suwaltki, dnia 08.03.2022 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk



