BURMISTRZ GORLIC
RYNEK 2 38-300 GORLICE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor
w Wydziale Organizacyjnym Dziat Organizacyjny — Archiwum Urzedu Miejskiego
w Gorlicach

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkonictwie wyzszym w zakresie
archiwistyki, zarzadzania dokumentacjg lub ukoriczone studia podyplomowe w tym zakresie;

3) co najmniej 3 letni staz pracy w archiwizowaniu dokumentéw réznych jednostek lub na stanowisku
archiwisty prowadzacego archiwum zaktadowe;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisdbw prawa: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446), ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1506), Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Rozporzadzenia
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 archiwoéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytorow tekstow i arkuszy
kalkulacyjnych (z pakietu MS Office lub innych);

3) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku;

4) samodzielnos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, skrupulatnosé, systematycznosé;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) dobra organizacja pracy witasne;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezgca obstuga archiwum Urzedu Miejskiego;

2) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i
wspotpraca z komdérkami w przygotowaniu akt do przekazania;



3) przechowywanie, zabezpieczanie i porzgdkowanie zgromadzonej dokumentacji w archiwum oraz
prowadzenie jej ewidenc;ji;

4) porzgdkowanie akt niewtasciwie opracowanych;

5) udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum;

6) przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego,

7) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum
panstwowego;

8) wspotpraca z wigsciwym archiwum panstwowym;

9) pomoc i wspoétudziat w pracach archiwizacyjnych realizowanych przez komdrki organizacyjne
Urzedu w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg;

10) kontrola warunkéw panujgcych w pomieszczeniach archiwum;

11) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie szkolen w zakresie
wiasciwego prowadzenia dokumentacji w komérkach organizacyjnych Urzedu;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany;

2) Curriculum Vitae - wtasnorecznie podpisany wraz z oswiadczeniem o tresci: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”;

3) Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje;

5) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
kandydata;

6) Kserokopia dowodu osobistego;

7) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t. j. : Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniuz petni praw
publicznych;

10) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

11) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

12) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Termin, sposdb skfadania dokumentdéw aplikacyjnych

- Oferty w zaklejonej kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Organizacyjnym Dziat Organizacyjny — Archiwum Urzedu Miejskiego w Gorlicach” nalezy przesytac
na adres:

Urzad Miejski w Gorlicach

Rynek 2

38-300 Gorlice

lub dostarczy¢ osobiscie na Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Gorlicach Rynek 2, 38-300
Gorlice, pok. nr 2 (parter).

- Nieprzekraczalny termin sktadania ofert — 28 pazdziernika 2016 r. godz. 15.30.

Podany termin dotyczy takze ofert nadsytanych poczts - decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego
w Gorlicach.

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

| etap — weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

Il etap — test jednokrotnego wyboru,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng powotang przez

Burmistrza Miasta Gorlice odrebnym zarzgdzeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miejskiego - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorlicach, ul. Rynek 2.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
i pocztg e-mail.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gorlicach, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacje dodatkowe:

1) uczestnik konkursu ma prawo dostepu do witasnych danych osobowych oraz nanoszenia
stosownych poprawek przed weryfikacja dokumentéw przez Komisje pod wzgledem formalnym;

2) przez ztozenie dokumentéw uczestnik konkursu wyraza zgode na poddanie sie procedurze
konkursowej;

3) informacji o konkursie udziela:

Katarzyna Walczy — Sekretarz Miasta Gorlice —tel. 18 35 51 211,

4) dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydata, ktory w drodze konkursu zostanie zatrudniony na
stanowisku Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym Dziat Organizacyjny — Archiwum Urzedu
Miejskiego w Gorlicach zostang wpiete do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty zostang

komisyjnie zniszczone.



Warunki pracy:

1) zatrudnienie na petny etat w Urzedzie Miejskim w Gorlicach,

2) umowa na czas nieokreslony,

3) umowa o ktdérej mowa w pkt 2 zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony - 3 miesigce
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania umowy za dwutygodniowym okresem wypowiedzenia. Po
pozytywnej ocenie zostanie zawarta umowa, o ktérej mowa w pkt 2.

4) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych w pierwszej kolejnosci zostanie zawarta umowa na czas okreslony -
3 miesigce z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania za dwutygodniowym okresem wypowiedzenia,
W czasie trwania tej umowy zostanie przeprowadzona stuzba przygotowawcza zakorczona
egzaminem. Po pozytywnej ocenie oraz pozytywnym wyniku egzaminu zostanie zawarta umowa,
o ktérej mowa w pkt 2.

5) Regulamin Organizacyjny (Zarzadzenie Nr 128/2016 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia
29 czerwca 2016 r.) oraz Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Gorlicach (Zarzadzenie Nr 69/09 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 25 czerwca
2009r.) zamieszczone sg na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Gorlicach.

Gorlice, dnia 18.10.2016 .

Burmistrz Miasta Gorlice

Rafat Kukla



