Zalacznik do zarzadzenia Nr 20/UM/2022
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 11 lutego 2022 1.
Prezydent Miasta Legnicy
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora do spraw obstugi archiwum

urzedu i archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Slowianski 8
I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastgpujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1/obywatelstwo polskie,
2/petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3/niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4/nieposzlakowana opinia,
S/wyksztalcenie §rednie lub wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
6/w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego — minimum 3-letni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
1/wyksztalcenie z zakresu archiwistyki, technik archiwista,
2/pozadane posiadanie ukonczonego kursu archiwisty,

3/co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwiazanym z archiwizacja
dokumentow,

4/znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

S/umiejetnos¢ pracy w zespole,
6/umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
7/komunikatywnos$¢,
8/dobra organizacja pracy.
II. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:
1/1ist motywacyjny,
2/curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

3/kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, badz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne
przez 3 miesigce od daty wystawienia),

4/kopie dokumentow potwierdzajacych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy
dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia),

S/0$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6/o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,
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7/o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

8/0$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9/o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej
rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy —
zaktadka - Ochrona danych osobowych,

10/kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ zuprawnienia, o ktéorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sg do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

IIl. Zakres zadan podinspektora do spraw obslugi archiwum urzedu iarchiwum zbiorczego
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym
w Urzedzie Miasta Legnicy:

a) porzadkowanie dokumentacji przekazanej do archiwum:
- przyjmowanie akt archiwalnych z wydziatow,

- przestrzeganie zasad klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania,

- przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum Panstwowego, a dokumentacji
niearchiwalnej do kasacji, po wecze$niejszym wybrakowaniu,

b) prowadzenie ewidencji przechowywanych materiatdéw archiwalnych,

c) prowadzenie kontroli w zakresie zgodnos$ci akt z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

d) sporzadzanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem na podstawie posiadanych akt,

e) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z ustalaniem kapitatu poczatkowego przez ZUS oraz $wiadczen
emerytalno - rentowych na podstawie posiadanych dokumentow,

f) wydawanie zainteresowanym zaswiadczen o zatrudnieniu:
- w warunkach szkodliwych,
- 0 okresach niesktadkowych,
- o rekompensatach,

g) udostepnianie materiatdow archiwalnych (dokumentacji medycznej — kart szczepien, zgonow, o chorobach itp.)
na wniosek r6znych organow (Sad, Prokuratura, Policja, ZUS itp.),

h) wypozyczanie interesantom ksiazek i czasopism oraz dokumentacji archiwalnej za zgoda przetozonego,
1) prowadzenie rejestru akt wypozyczonych,
Jj) biezace tworzenie komputerowej bazy danych o posiadanym zasobie archiwalnym,

k) sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w urzedzie, stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum zaktadowego. Stanowiska zast¢pujg si¢ wzajemnie.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora do spraw obslugi archiwum urzedu iarchiwum
zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/ stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze w budynku Urzedu Miasta Legnica, ktory miesci si¢ przy ul.
Swietego Piotra 14. Budynek nie posiada barier architektonicznych.

2/o$wietlenie sztuczne 1 naturalne,
3/praca jednozmianowa,

4/praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
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S/przemieszczanie teczek, segregatorow, dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi normami dzwigania.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych za styczen 2022 roku
wynosi ponizej 6%.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ""Nabér na stanowisko podinspektora do
spraw obslugi archiwum urzedu i archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
gminy w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym" do dnia 28 lutego 2022 r. w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Legnicy — zaktadka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https:/portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla mieszkafica — oferty pracy
— oferty pracy w Urzedzie Miasta Legnicy i jednostkach podleglych — Informacja dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatéw po trzech miesiagcach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.
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