PROCEDURA P 10 ZatrudnianiePracownUM

ZALACZNIK NR 6

0> 09 208

Piotrkow Trybunalski, dnia ... >0 2k S0 S0 e

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. archiwum w Referacie Zarzadzania Dokumentacja i Bezpieczefistwa Informacji

(nazwa stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru; DBK.210.17.2018

Wymiar czasu pracy: 1 etat —_ .
Data publikacji ogloszenia: ODUQZ,OF&’)#” ..........

Termin skladania ofert: .......... .09 20154,

5. Wymagania niezbedne/konieczne:
a) wyksztalcenie : wyzsze,
b)  spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22016 1. poz. 902 z pozn.zm. ),

¢) staz pracy: 3 lata;

d) znajomos¢ ustaw: o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym,
Rozporzadzenia Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, JRWA oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych,

e) doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publiczne;,

f)  umiejeinosé obstugi programédw komputerowych — pakiet Office,

g) pozedane kompetencje spoteczne: komunikatywno$c, wspotpraca w zespole; osobiste: zarzadzanie czasem, umigjetnosc
analitycznego myslenia.
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6. Wymagania dodatkowe :
a) wyksztalcenie: wyzsze w zakresie archiwistyka, zarzadzanie dokumentacja.
7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)  biezgce nadzorowanie prawidtowo$ci wykonywania czynnosci archiwalnych,
o)  prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, postanowieniami i wytycznymi w celu wiasciwej obstugi
komarek merytorycznych urzedu,
c) obsluga archiwalna akt w zakresie wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ZUS iinnych jednostek
organizacyjnych w celu ustalenia Swiadczen pienieznych bylym pracownikom zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu w celu wydzielenia dokumentacji, ktorej
okres przechowywania mingt i wytworzenia powierzchni skladowej pod nowa dokumentagie.

8. Warunki pracy na stanowisku:

a) misjsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

b) praca w archiwum znajdujgcym sie w pomieszczeniach piwnicznych przy sztucznym $wietle w trzech lokalizacjach,
c)  wysikek fizyczny przy przemieszczaniu dokumentacii,
d)  praca z dokumentami mogacymi zawierac kurz oraz grzyby.
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Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepeosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego , w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze tj. w miesiacu sierpniu 2018 r byt wyZzszy niz 6%.

10, Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) list motywacyjny,
b)  Zyciorys (CV),
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996r.)*

Procedura jest wlasnoscig Urzedu Miasta Piofrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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d)  dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (ksero dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

e) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy; zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
poswiadczony dokument o prowadzeniu przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku),

f) w przypadku posiadania niepefnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

g) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * Iub oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

) oSwiadczenie, Ze kandydat nie by skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe * (0soba wyfoniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowiazana jest przediozye
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

|} o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych *,

k) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych*,

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), c), h), i), j), k) wymagajg wiasnorecznego podpisu, (brak wiasnorecznego podpisu na
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych).

*Druki: oswiadczen i kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
z dopiskiem: ,,Nabor nr DBK.210.17.2018 na stanowisko ,Podinspektor ds. archiwum w Referacie Zarzadzania Dokumentacjq i Bezpieczenstwa
Informac]i” osobiscie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym
(parter), w dniach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 17.00 lub przestaé na adres Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Trybunalski w terminie do dnia 41!0‘”“&/7 Q. NS tolee £ ...
Za date doreczenia uwaza sig date wplywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie sktadania nie beda rozpatrywane.
Nabor realizowany jest zgodnie z Procedurg zatrudniania pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 20 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Procedury zatrudniania pracownikéw Urzedu

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informagji Publicznej (www.bip.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10.

Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok.104
przez 1 m-c od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

ZYDENT MIAS"‘A.

K'“zysztaf Cholnick

Procedura jest wiasno$cig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie je] osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.



