.
1.

Burmistrz Miasta Puck
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Starszy Archiwista
w wymiarze petnego etatu.

Wymagania formalne dla kandydatéw, w tym:

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) min. 3-letni staz pracy,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

f) niekaralno$s¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

b) umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy witasnej,

c) zaangazowanie, samodzielnos$¢, cierpliwos¢,

d) umiejetnos¢ obstugi programéw z pakietu biurowego (np. MS Office, Open Office),

e) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Wykonywanie zadan archiwisty okreslonych w instrukcji archiwalnej.

3. Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

4. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5. Porzadkowanie przechowywanych dokumentacji przyjetych w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s6b, zdarzen czy problemoéw.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.
9. Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym, w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
11. Dokonywania digitalizacji dokumentacji archiwalne;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — peten etat,

b) miejsce wykonywania pracy: Urzagd Miasta Puck znajdujacy sie przy ul. 1-go Maja 13 w Pucku,
pomieszczenia archiwum znajdujg sie w piwnicy budynku, biuro archiwisty zlokalizowane jest na Il
pietrze (budynek wyposazony w winde),

c) praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

d) przewidywany termin zatrudnienia: styczer/luty 2022 r.



IV. Oferty kandydatow powinny zawierac:
a) zyciorys - curriculum vitae - wtasnorecznie podpisany,
b) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany min. 3-letni staz pracy,

f) oswiadczenie o nastepujgcej tresci: , Oswiadczam, Ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonej przez
Urzad Miasta w Pucku, ktdéra zamieszczona zostata na stronie bip.miastopuck.pl w zaktadce
Rekrutacja pracownikdéw: — Rekrutacja pracownikdw-Urzqd Miasta w Pucku”,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia kandydat

przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

h) kwestionariusz osobowy,

i) oswiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2022 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

VI. Konkurs prowadzony jest zgodnie z regulaminem naboru na stanowisko urzednicze,
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 37/2014 Burmistrza Miasta Pucka z dnia 14 marca 2014 .
Regulamin konkursu dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Puck: bip.miastopuck.pl zakfadka rekrutacja pracownikow.

VIl. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko — Starszy Archiwista" w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Puck,
ul. 1 - go Maja 13, 84-100 Puck, /parter pokdj nr 2/, w terminie od dnia publikacji ogtoszenia do dnia
16 grudnia 2022 r. do godziny 13:00.

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do Biura Obstugi Klienta. Oferty ztozone

po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyny.
Dodatkowych informacji udziela: Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta, nr tel.: 695-604-139.

Z powazaniem
z up. Burmistrza Miasta Puck

Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta Puck

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Puck, dnia 05.12.2022 .
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