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Zapytaj

Prezydent Miasta Legnicy oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze archiwisty ds.
obstugi archiwum urzedu i archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym w Urzedzie Miasta w Legnicy.

Dotacz do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

® liczba wolnych stanowisk: 1
D] wymiar czasu pracy: peten etat
® miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Legnicy, ul. Sw Piotra 14, 59-220 Legnica

Termin sktadania/przesytania dokumentéw: do 03 grudnia 2025 r do godz. 15:30.

Do Twoich gtéwnych zadan naleze¢ bedzie:

® porzadkowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum: przyjmowanie akt archiwalnych
z wydzialéw, przestrzeganie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji ze wzgledu na okres
jej przechowywania, przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum
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Panstwowego, a dokumentacji niearchiwalnej do kasacji, po wcze$niejszym wybrakowaniu,

® prowadzenie ewidencji przechowywanych materiatéw archiwalnych,

® prowadzenie kontroli w zakresie zgodno$ci akt z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

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

® sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z ustaleniem kapitalu poczatkowego przez ZUS oraz $wiadczen
emerytalno - rentowych na podstawie posiadanych dokumentéw;

® wydawanie zainteresowanym za$wiadczen o zatrudnieniu: w warunkach szkodliwych, o okresach
niesktadkowych, o rekompensatach,

® udostepnianie materiatéw archiwalnych (dokumentacji medycznej - kart szczepie,, zgonéw,
o chorobach itp. na wniosek réznych organéw (Sad, Prokuratura, Policja, ZUS itp.);

® wypozyczanie interesantom ksigzek i czasopism oraz dokumentacji archiwalnej za zgoda przetozonego,

® prowadzenie rejestru akt wypozyczonych;

® biezace tworzenie komputerowej bazy danych o posiadanym zasobie archiwalnym;

® sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

® wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
wydziatu.

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
1. Wymagania obowiqzkowe:

1. obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie*: wyzsze,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA),
umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
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*  wyksztalcenie” w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz pracy** w administracji publicznej,

2) preferowane ukonczone studia na kierunkach: kancelaryjno-archiwalnym, lub inne pokrewne,
3) mile widziane ukonczone kursy kancelaryjno-archiwalne I i II stopnia,

4) znajomos$¢ przepiséw z zakresu:

® Kodeksu postepowania administracyjnego,

® ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym,

® ustawy o pracownikach samorzadowych,

® funkcjonowania samorzadu i samorzadowych jednostek organizacyjnych,

® rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, -
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych,

5) praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,



7) skrupulatnos$¢, sumiennos$¢, dobra organizacja.

*k staz pracy” rozumiemy jako okres zatrudnienia, do ktdrego zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o prace, aktu powotania, mianowania, wyboru)

Warunki pracy:

® praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
® praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

® praca jednozmianowa,

® praca bedzie wymagata przemieszczania sie wewnatrz budynku oraz po terenie miasta,

® oswietlenie sztuczne i naturalne.

Wymagane dokumenty i zaswiadczenia, ktére kandydat jest zobowiazany przedtozy¢ (odznaczenie
w elektronicznym formularzu o$wiadczen jest réwnoznaczne z ich ztozeniem):

1) zyciorys zawodowy i list motywacyjny - wlasnorecznie podpisane,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie badZ zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne
przez 3 miesiace od daty wystawienia),

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy
dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesiace od daty wystawienia),

4) oswiadczenie kandydata:

® o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wtasnorecznie podpisane,

® o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych -
wlasnorecznie podpisane,

® o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego) - wtasnorecznie podpisane,

® o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wtasnorecznie podpisane,

® o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw niniejszej rekrutacii,

5) kandydaci, ktorzy zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych - zobowiazani sa do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych za pazdziernik
2025 roku wynosi ponizej 6%. Kandydaci, ktérzy speinili wymagania niezbedne (formalne)

i zakwalifikowali sie na rozmowy kwalifikacyjne beda telefonicznie informowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy.

Jak zlozy¢ oferte?

Oferty nalezy sktada¢ poprzez wypelnienie i przestanie elektronicznie formularza aplikacyjnego

na stronie BIP Urzedu Miasta Legnicy dostepnego pod przyciskiem ,ROZPOCZNI] APLIKOWANIE”

lub w wers;ji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP:
/Gminalegnica/skrytka lub na adres do e-Doreczen: AE:PL-25102-42908-FVHWV-28. z dopiskiem
»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze archiwisty ds. obstugi archiwum urzedu i archiwum zbiorczego
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym

w Urzedzie Miasta Legnicy” lub papierowo w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na wolne
stanowisko archiwisty ds. obstugi archiwum urzedu i archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych gminy w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy"



D)
D)
D)
D)

D)

w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy w _terminie do 03
grudnia 2025 r. do godz. 15:30.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta
Legnicy umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy - zaktadka -
Ochrona danych osobowych i na stronie internetowej https://portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: Oferty
pracy w jednostkach Gminy - Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
Legnicy dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptyniecia oferty do Urzedu Miasta
Legnicy. Oferty kandydatéw po trzech miesiacach od dnia ogloszenia wyniku naboru zostana
zniszczone.

Data publikaciji
19.11.2025
Data zakonczenia rekrutacji
03.12.2025
Numer
0K.2110.87.2005
Tryb
Oferty pracy
div
Postepowanie rekrutacyjne zostato zakonczone.
Warunki pracy

o praca na rzecz rozwoju miasta Legnicy, ciekawa, pelna wyzwan praca na rzecz Legniczan

o

O O O 0O 0O 0O 0O O O O

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych

zdobycie doswiadczenia przy innowacyjnych projektach

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

dodatek stazowy (od 5% do 20%)

stale godziny pracy

terminowo wyplacane wynagrodzenie

dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka”

mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych warunkach

karta Medicover Sport

dofinansowanie do okularéw, soczewek

pakiet socjalny (mozliwos$¢ uzyskania pozyczki na cele remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku,
bony towarowe dla dzieci, pomoc rzeczowa lub finansowa w trudnych sytuacjach)

Pracownicze Plany Kapitatowe

Pliki do pobrania
Oswiadczenie kandydata do celow rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy (pdf, 87.06 KB), 19.11.2025

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, w celu wziecia udzialu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze (pdf, 118.09 KB), 19.11.2025

Nabor na stanowisko archiwisty ds. obstugi archiwum urzedu archiwum zbiorczego zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych gminy (pdf, 158.63 KB), 19.11.2025

Wynik naboru na wolne stanowisko urzednicze archiwisty ds. obstugi archiwum urzedu i archiwum
zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale Administracyjno -
Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy (pdf, 94.96 KB), 23.12.2025
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