ZESPOL. OBSLUG
PLACOWEK OSWIATOWYCt
w Adamowie
21-412 Adamadw, ul. Cmentarna ¢

Z0P0O-D.1100.1.2020

Dyrektor Obstugi Placowek Os$wiatowych w Adamowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze — archiwisty w Zespole
Obslugi Placowek Os$wiatowych w Adamowie, ul. Cmentarna 6, 21-412 Adamow

1. Okreslenie stanowiska:

- archiwista zakladowy
- wymiar zatrudnienia: 2 etatu

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze,

4) ukonczony kurs zawodowy archiwisty,

5) minimum pigcioletni staz pracy,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww stanowisku,

7) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

2) znajomo$¢ przepisow ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
3) znajomo$é przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

5) znajomo$¢ przepisow w spr. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

6) samodzielnos¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy,
7) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Microsoft Office (Word, Excel).
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Adamowie oraz
archiwéw podleglych jednostek o$wiatowych,



2) nadz6r nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem przez komorki organizacyjne akt do
archiwum zaktadowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejgcych
symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektow i
zarzadzen dyrektora,

4) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

5) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji niezbgdnych
informacji,

7) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz dostgpem o0sob
nieupowaznionych,

8) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

9) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji archiwalnej,

10 przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,
11) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Siedlcach,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
zarzadzeniami dyrektora.

5. Warunki na stanowisku pracy:

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego w pomieszczeniach
Zespotu Szkot im. gen. F. Kaminskiego w Adamowie, ul. Cmentarna 6

2) praca w systemie jednozmianowym w wymiarze " etatu,
3) o$wietlenie naturalne i sztuczne.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV),

3) kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie wyzsze, ukonczony kurs dla archiwisty, staz
pracy,

4) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku archiwisty,

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji i archiwizowania



zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781
t.j. z dnia 2019.09.19), oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE
216/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RORO),

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11);

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny oraz skladane
o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnor¢ecznym podpisem.

7) Informacja dodatkowa

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Adamowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

8 Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie w siedzibie
Zespohu Obstugi Placowek Oswiatowych w Adamowie, ul. Cmentarna 6, 21-412 Adamow w
godzinach 7.30 — 15.30 lub przesta¢ poczta z podaniem adresu zwrotnego na adres: Zespol Obstugi
Placéwek O$wiatowych w Adamowie, ul. Cmentarna 6, 21-412 Adaméw z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy Archiwisty”, w terminie do dnia 28 sierpnia 2020 r. do godz
15.30. Dokumenty, ktore wptyna do biura zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://zopoadamow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Adamowie przy ul. Kleeberga 5. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
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