BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Cieszyn, dnia 9 grudnia 2024 .

OR-1.2110.11.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. koordynowania czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum

zakladowego
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bgdzie na podstawie umowy o pracg w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbe¢dne:

D

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie albo jednego z panstw Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego
panstwa, ktore na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego uprawnia do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 - 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie kierunkowe/ w specjalnosci/ w zawodzie: archiwistyka,
historia, zarzadzanie dokumentacja, administracja, prawo,
staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz srednie wyksztalcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

9]
2)
3)
4)

5)

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,

staz pracy w archiwum zakladowym,

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow ustaw na danym stanowisku pracy:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

c¢) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

d) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e) rozporzgdzenia  Ministra  Kultury i Dziedzictwa Narodowego 2z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalne;j.

predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ samodzielnej pracy, takze w powigzaniu

z innymi pracownikami lub ich zespolami, wysoka kultura osobista, mile usposobienie,

dobra komunikatywnos$¢, zmyst organizacyjny, w tym umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy
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6)
7

8)
9)

na stanowisku pracy, umiejg¢tnos¢ pracy pod presja czasu, rzetelno$¢, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnos¢,

sprawna obstuga urzadzen biurowych,

biegla obstluga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, Internetu, poczty
elektroniczne;j,

obstuga elektronicznego systemu obieg dokumentéw;

chec¢ dalszego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Pelnienie funkcji Koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezacy nadzér nad

prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w elektronicznym systemie obiegu

dokumentéw przez komorki organizacyjne Urzgdu, w tym w szczeg6lnosci:

1) wspieranie pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie w zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej,

2) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania i prowadzenia akt spraw,

3) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w komoérkach organizacyjnych
urzedu oraz przegladéw z wykorzystaniem systemu obiegu dokumentéw analizujacych
problemy zwigzane z obiegiem dokumentow,

4) informowanie Sekretarza Miasta Cieszyna o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z  wykonywaniem czynno$ci  kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw w urzedzie,

5) podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadku identyfikacji probleméw, poprzez
przygotowywanie niezbednych wyjasnien i wytycznych dla pracownikow,

6) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w urze¢dzie,

7) analize mozliwosci wprowadzenia wyjatkow od podstawowego sposobu zalatwiania
spraw,

8) wymiang doswiadczen z innymi urzgdami i Archiwum Panstwowym.

Udzielanie komoérkom organizacyjnym instruktazu w  zakresie porzadkowania

i sporzadzania ewidencji dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zakladowego.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

Prowadzenie archiwum zakladowego w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci:

1) przejmowanie w stanie uporzadkowanym materialdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu,

2) sprawdzanie zgodnosci przekazywanej dokumentacji ze spisem zdawczo-odbiorczym,

3) wilasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wspolpraca z wlasciwym archiwum panstwowym w zakresie przechowywania
materialéw archiwalnych, przekazywania ich do archiwum i przeprowadzania ekspertyz,
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6.

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych materialow do zniszczenia,

8) dopilnowywanie wiasciwego i terminowego przekazywania przez komérki organizacyjne
spraw zakonczonych do archiwum,

9) udzielanie informacji zainteresowanym na podstawie posiadanego zasobu archiwalnego
w postaci pisemnej odpowiedzi lub reprodukcji dokumentéw (uwierzytelnione odpisy,
wypisy, wyciagi i kopie dokumentdw),

10) zabezpieczanie zgromadzonych ~w  archiwum  materialow  archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej przed pozarem, wilgocia, zniszczeniem, itp.

Wykonywanie prac kancelaryjno-technicznych.

Prowadzenie z nalezyty starannoscig dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow, jak réwniez, w oparciu
o jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng oraz w oparciu o elektroniczny
system obiegu dokumentow.

Przestrzeganie zasad wynikajagcych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Naczelnika Wydzialu zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) Praca wykonywana begdzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na parterze oraz w siedzibie Urzgdu przy ul. Jana
Kochanowskiego 14.

2) Praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych.

3) Roéwnowazny system czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu listopadzie 2024 roku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

list motywacyjny — wilasnor¢cznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektronicznej,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgeznie
podpisane,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie, rowniez obejmujace okresy pracy przypadajgce
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),



f) oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

h) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalgczonym ponizej wzorem,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$§wiadczenia nalezy wlasnorgcznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) zlozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko ds. koordynowania czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum
zakladowego w Wydziale Organizacyjnym”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub
przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme¢ ePUAP w postaci
skanow wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 19.12.2024 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 19.12.2024r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie be¢da
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zobowigzani s3 do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegélnych sytuacjach rozmowa
moze zosta¢ przeprowadzona za pomoca komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




