@
O
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Putawach

o ul. Lesna 17, 24-100 Putawy
tel.81 458 62 01; fax 81 458 62 09;
S 085 www.mops.pulawy.pl: sekretariat@mops.pulawy.pl; ePUAP: mops_pulawy
Nr konta PKO BP SA 95 1020 3147 0000 8302 0160 0733

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach ogtasza nabor na stanowisko
urzednicze ARCHIWISTA w Dziale Organizacyjno-Kadrowym

NR OGLOSZENIA: 1/2023

DATA UKAZANIA SIE OGLOSZENIA: 21.02.2023 r.

STANOWISKO: Archiwista

LICZBA STANOWISK PRACY: 1

WYMIAR ETATU: peten etat - umowa na zastepstwo

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: ul. Lesna 17 ul. Koltataja 64

24-100 Putawy

PLANOWANE ZAWARCIE UMOWY marzec 2023 r.

— wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja i wiasciwego nia zarzadzania oraz w zakresie
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt,

— przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw
zakonczonych z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych,

— przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej petnej ewidencji,

— wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w
przypadku wznowienia sprawy w komaérce organizacyjnej,

— udostepnianie dokumentacji,

— przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA archiwalnych do miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,

STANOWISKU PRACY - inicjowam:e .brakowania.dokumentacji, gdziat w jej kgmisyjnym
brakowaniu i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do
zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wtasciwego
archiwum panstwowego,

- przygotowywanie wewnetrznych przepisow kancelaryjno-
archiwalnych dotyczacych archiwizacji dokumentow,

— sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, uwzgledniajacego, m.in.: iloé¢
dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych w
podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna,
ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz iloé¢ osob
korzystajacych, ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego, ilos¢ wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej,

- przedktadanie sprawozdan bezposredniemu przetozonemu oraz
przesytanie ich do wiadomosci miejscowo wtasciwemu archiwum
panstwowemu,



— state pogtebianie kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez
powtarzanie przeszkolenia na kursach archiwalnych,

— zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujacymi w
pomieszczeniach archiwum zaktadowego zgodnie z zasadami i
przepisami bhp, ochrony ppoz., ergonomii i ochrony $rodowiska,
dostosowywanie warunkéw przechowywania dokumentow
do wymaganych standardow,

- wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-
Kadrowego zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Osrodka,

— ochrona przetworzonych danych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem przez osoby nieuprawnione.

— praca jednozmianowa
— praca biurowa, czynnosci wykonywane sa w wigkszosci w pozycji
siedzacej i zwiazane sa z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin
na dobe
WARUNKI PRACY: — praca w oswietleniu naturalnym i sztucznym
- miejsce pracy w pomieszczeniach sktadnicy akt - obnizona
temperatura powietrza
— mozliwy kontakt z czynnikami biologicznymi (grzyby, bakterie,
plesnie, pyt osiadty)
— budynek przy ul. Le$nej 17 nie posiada windy
— budynek przy ul. Kottataja posiada winde
- studia wyzsze na kierunku historia o specjalnosci archiwistyka lub
wyksztatcenie $rednie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny
pierwszego stopnia
— doswiadczenie zawodowe min. 6 miesiecy w obszarze zagadnien
archiwalnych
— znajomosc przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach
- posiadanie obywatelstwa polskiego
- korzystanie z petni praw publicznych
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe
- dobra organizacja pracy
- skrupulatno$é¢
WYMAGANIA DODATKOWE — umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie
— umiejetnosé obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna) i urzadzen biurowych (drukowanie,
skanowanie, faksowanie)
1. list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
z informacja o poziomie znajomosci obstugi komputera
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
3. klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji
4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
5
6

WYMAGANIA NIEZBEDNE

. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
3 przestepstwo oraz przestepstwo skarbowe
OSWIADCZENIA 7. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydatke/kandydata swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu
8. poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez
kandydatke/kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie wymagan niezbednych w zakresie posiadanych
kwalifikacji oraz uprawnien
9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru

WYMAGANE DOKUMENTY |



TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

PLANOWANE TECHNIKI | METODY
NABORU:

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny by¢:

— wiasnorecznie podpisane

— utoZone w wyzej wymienionej kolejnosci
W/w oswiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz klauzule informacyjna prosimy sktada¢
zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej:
http://www.mops.pulawy.pl/1452-0-nas/druki-do-pobrania/

24 luty 2023 r.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach

do skrzynki podawczej znajdujacej sie przy wejsciu gtownym

do budynku MOPS przy ul. Lesnej 17 lub przysyta¢ za posrednictwem

poczty lub kuriera z dopiskiem na kopercie:
ARCHIWISTA/NO/1/2023

Za date ztozenia dokumentow uznaje sie termin ztozenia do skrzynki

podawczej.

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem

poczty lub kuriera decyduje data dostarczenia do Miejskiego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Putawach.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposob niz przewidziany

w ogtoszeniu nie beda przyjmowane.

— etap | - weryfikacja formalna ztozonych ofert
Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zostang zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjna.

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Putawach jest pracodawcq réwnych szans i wszystkie ztoZzone
aplikacje sq rozwazane z rownq uwagq bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnq
czy tez jakgkolwiek innq ceche prawnie chroniong.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej swoim pracownikom oferuje m.in. : stabilne zatrudnienie na umowe
0 prace, prace w przyjaznej atmosferze, elastyczny czas pracy, swiadczenia z ZFSS, grupowe
ubezpieczenie PZU na zycie i PZU Zdrowie, mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
udziat w szkoleniach oraz konferencjach oraz prace w dynamicznym zespole.

Dodatkowych informacji udziela Pani Katarzyna Matras - Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego,

tel.81 458 62 03.



