Zarzadzenie nr 366/2/2022
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 14 lutego 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
ds. archiwalno-kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z art. 11, art.
12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) - Burmistrz Bialej Piskiej
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektora ds.
archiwalno-kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogtoszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej www.bip.bialapiska.pl i tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskie;.

§ 4. Komisje rekrutacyjng do wytonienia kandydata na wolne stanowisko Podinspektora
ds. archiwalno-kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej powota Burmistrz
Biatej Piskiej na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposob
zZwyczajowo przyjety.

Burmistrz

/- Beata Sokotowska

Sporzadzita: Katarzyna Zajgczkowska



Urzad Miejski w Biatej Piskiej

ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska
tel. +48 87 424 13 50, faks +48 87 424 13 51

e-mail: um@bialapiska.pl, www.bialapiska.eu

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 366/2/2022
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 14 lutego 2022 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. ARCHIWALNO-KANCELARYJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALEJ PISKIEJ

L. NAZWA I ADRES INSTYTUCJI

Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska.

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Podinspektor ds. archiwalno-kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskie;j.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

Niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) min. 3-letni staz pracy w administracji publiczne;j,

3) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dost¢pie do
informacji publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4) obywatelstwo polskie,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

2. Dodatkowe:

1) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

2) dos§wiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw,

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Office,

5) umiejetnos¢ redagowania pism,

6) zaangazowanie, samodzielnos¢, dokladnos¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ bardzo
dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc, rzetelnos¢, odpornosé na stres, wysoka
kultura osobista.

Iv. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Do =zadan pracownika na stanowisku podinspektora ds. archiwalno-kancelaryjnych nalezy
w szczegolnosci:



1) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu oraz nadzoér nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem przez komorki organizacyjne akt do archiwum zaktadowego,
2) przyjmowanie do archiwum uporzadkowanej dokumentacji z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz sprawdzanie zgodno$ci dokumentacji ze spisami zdawczo-odbiorczymi,
3) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji, dokonywanie zmian w ewidencji, przechowywanie
i zabezpieczanie srodkow ewidencyjnych,
4) udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celow stuzbowych
1 innych,
5) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,
6) nalezyte zabezpieczenie przechowywanej dokumentacji przed zniszczeniem badz dostgpem 0sob
nieuprawnionych,
7) przekazywanie materiatdw archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum panstwowego,
8) brakowanie dokumentacji oraz inicjowanie brakowania niearchiwalnej kategorii ,,B”,
9) stata wspotpraca z archiwum panstwowym,
10) kontrolowanie obiegu dokumentow oraz prawidtowosci ich przechowywania w komodrkach
organizacyjnych — wspolpraca z pracownikami Urzgdu w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacjg archiwalna,
11) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,
12) dbatos¢ o cato$¢ mienia archiwum, a w szczegolnosci o zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem, wilgocig, zniszczeniem mechanicznym i szkodnikami,
13) sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym,
14) prowadzenie innych czynno$ci archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
zarzadzeniami Burmistrza
15) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz ich publikacje w BIP,
16) zakup art. biurowych oraz srodkdw czystosci na potrzeby Urzedu zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych oraz prowadzenie rejestrow tychze zakupow,
17) prowadzenie rejestru dokumentéw wywieszonych na tablicy ogloszen oraz przestrzeganie
obowigzujacych terminow, a takze publikacja wymaganych w BIP,
18) obstuga organizacyjna wyborow sottysow na terenie gminy Biata Piska,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong urzedu, modernizacjg i konserwacjg klimatyzacji,
a takze opis faktur zgodnych z przedmiotem zawartych umoéow,
20) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewngtrznych Urzedu,
21) zaopatrzenia materialowe, zamoOwienia i1 realizacja zamoOwien pieczeci 1 pieczgtek oraz ich
odciskoéw na potrzeby wewnetrzne Urzedu,
22) prowadzenie rejestru zakupionych ksigzek,
23) sporzadzanie i rejestrowanie uméw najmu swietlic wiejskich Gminy Biata Piska,
24) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Urzedu,
25) opis faktur zwigzanych z nalezno$ciami za energi¢ elektryczng, dostawe energii cieplnej, dostawe
wody i odprowadzanie §ciekéw i innych,
26) sporzadzanie, rejestr i przechowywanie umow powierzenia mienia pracownikom Urzedu,
27) prowadzenie rejestru poswiadczania wlasnorecznosci podpisow,
28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza
Gminy Biata Piska.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Rodzaj pracy: praca biurowa.

2. Wymiar czasu pracy: pelen etat w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Rodzaj umowy: umowa o prace.

4. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Biatej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25,

12-230 Biata Piska oraz teren miasta i gminy Biata Piska.
5.  Wynagrodzenie wyptacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych



(Dz. U. z 2021 1. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskie;.

6. Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajaca odpornosci na stres.

8. Budynek dwupi¢trowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po calym budynku ze wzgledu na
roznice poziomow w budynku — schody w ciagu korytarzy nie posiadaja urzadzen umozliwiajacych
pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VI WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Biatej Piskiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny kandydata na stanowisko podinspektora ds. archiwalno-kancelaryjnych —
wlasnorecznie podpisany;

2. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie
podpisany;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty) — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata;

5. Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

6. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

7. Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnor¢gcznym podpisem:

1) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

8. Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
podinspektora ds. archiwalno-kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej”
w terminie do dnia 28 lutego 2022 r. do godz. 12.00 w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, pokoj
nr 2 Punkt Obstugi Interesanta (parter).




2. Ofert¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wptywu do Urzegdu.

3. Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej po wyzej wymienionym terminie
nie bedg rozpatrywane.

4. Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spetnia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktora zostanie powolana odr¢gbnym Zarzadzeniem
Burmistrza Biatej Piskie;j.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybdr oséb spetniajgcych wymagania
niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru.

2) Il etap — test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajgcymi
wymagania niezbedne (formalne).

3. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastgpi do 10 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.

4. Szczegbélowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 424 13 54.

5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Bialej Piskie;j.

6. Burmistrz Bialej Piskiej ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez
podania przyczyny

Sporzadzita: Katarzyna Zajgczkowska Sprawdzita: Joanna Krzeminska

tel. +48 87 424 13 57 tel. +48 87 424 13 54

14.02.2022 r. 14.02.2022'r.

kadry@bialapiska.pl sekretarz@bialapiska.pl




