Zatacznik do zarzadzenia Nr 167/UM/2025
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 05 wrze$nia 2025 r.

Prezydent Miasta Legnicy oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze archiwisty ds. obshugi

archiwum urzedu i archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale
Administracyjno — Gospodarczym w Urzedzie Miasta w Legnicy.

Dolacz do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego

- liczba wolnych stanowisk: 1

- wymiar czasu pracy: pelen etat

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Legnicy, ul. Sw Piotra 14, 59-220 Legnica

Termin skladania/przesylania dokumentow: do 22 wrzesnia 2025 r do godz. 15:30

Do Twoich gléwnych zadan naleze¢ bedzie:

- porzadkowanie =~ dokumentacji  przekazywanej do  archiwum: przyjmowanie akt archiwalnych
z wydziatow, przestrzeganie zasad klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji ze wzglgdu na okres jej
przechowywania, przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum Panstwowego,
a dokumentacji niearchiwalnej do kasacji, po wcze$niejszym wybrakowaniu,

- prowadzenie ewidencji przechowywanych materiatow archiwalnych,
- prowadzenie kontroli w zakresie zgodnosci akt z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
- sporzadzanie za§wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem na podstawie posiadanych akt,

- sporzadzanie dokumentow zwigzanych z ustaleniem kapitatu poczatkowego przez ZUS oraz §wiadczen emerytalno
— rentowych na podstawie posiadanych dokumentow;

- wydawanie  zainteresowanym = zaswiadczen o zatrudnieniu: w = warunkach  szkodliwych, o  okresach
niesktadkowych, o rekompensatach,

- udostepnianie materiatow archiwalnych (dokumentacji medycznej — kart szczepien, zgonow, o chorobach itp. na
wniosek roznych organéw (Sad, Prokuratura, Policja, ZUS itp.);

- wypozyczanie interesantom ksiazek i czasopism oraz dokumentacji archiwalnej za zgoda przetozonego;
- prowadzenie rejestru akt wypozyczonych;
- biezace tworzenie komputerowej bazy danych o posiadanym zasobie archiwalnym;

- sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego wynikajacych z regulaminu organizacyjnego wydziatu.
KorzySci z zatrudnienia w Urzedzie Miasta Legnicy:
- praca na rzecz rozwoju miasta Legnicy, ciekawa, petna wyzwan praca na rzecz Legniczan,

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen ipodnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

- zdobycie doswiadczenia przy innowacyjnych projektach,
- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

- dodatek stazowy (od 5% do 20%),

- state godziny pracy,

- terminowo wyplacane wynagrodzenie,
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- dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,trzynastka”,

- mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych warunkach,
- karty Medicover Sport,

- dofinansowanie do okularéw, soczewek,

- pakiet socjalny (mozliwo$¢ uzyskania pozyczki na cele remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie
do wypoczynku, bony towarowe dla dzieci, pomoc rzeczowa lub finansowa w trudnych sytuacjach),

- Pracownicze Plany Kapitalowe.

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:

1. Wymagania obowigzkowe:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie*: co najmniej $rednie,

6) znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA),
7) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

* ,wyksztalcenie” w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz pracy** w administracji publiczne;j,

2) preferowane ukonczone studia na kierunkach: kancelaryjno-archiwalnym, lub inne pokrewne,
3) mile widziane ukonczone kursy kancelaryjno-archiwalne I i II stopnia,

4) znajomos$¢ przepiséw z zakresu:

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- funkcjonowania samorzadu i samorzadowych jednostek organizacyjnych,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, -jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

5) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) skrupulatno$¢, sumienno$¢, dobra organizacja.

** staz pracy” rozumiemy jako okres zatrudnienia, do ktérego zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy
(zatrudnienie na podstawie umowy o prace, aktu powotania, mianowania, wyboru)

Warunki pracy:

- praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- praca jednozmianowa,

- praca bedzie wymagata przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie miasta,

- oSwietlenie sztuczne 1 naturalne.
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Wymagane dokumenty izaswiadczenia, ktore kandydat jest zobowigzany przedlozy¢ (odznaczenie
w elektronicznym formularzu o§wiadczen jest réwnoznaczne z ich zlozeniem):

1) zyciorys zawodowy i list motywacyjny - wlasnorecznie podpisane,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie badz za§wiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne przez
3 miesigce od daty wystawienia),

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym S$wiadectwa pracy
dokumentujgce staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia),

4) oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego - wtasnorecznie podpisane,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych - wlasnorecznie
podpisane,

- o nickaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie, §$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
Krajowego Rejestru Karnego) - wlasnorgcznie podpisane,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorecznie podpisane,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej rekrutacji,

5) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych — zobowiazani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych za sierpien 2025 roku wynosi
ponizej 6%. Kandydaci, ktorzy spelili wymagania niezbedne (formalne) i zakwalifikowali si¢ na rozmowy
kwalifikacyjne beda telefonicznie informowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Legnicy.

Jak zlozy¢ oferte? Oferty nalezy sklada¢ poprzez wypelnienie i przestanie elektronicznie formularza
aplikacyjnego nastronie BIP  Urzedu Miasta Legnicy dostgpnego pod przyciskiem ,,ROZPOCZNIJ
APLIKOWANIE” lub w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie
ePUAP: /GminaLegnica/skrytka lub na adres do e-Dorgczen: AE:PL-25102-42908-FVHWV-28. z dopiskiem
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze archiwisty ds. obstugi archiwum urzedu i archiwum zbiorczego
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym w Urze¢dzie
Miasta Legnicy” lub papierowo w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabor na wolne stanowisko urzednicze
archiwisty ds. obshugi archiwum urzedu i archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy" w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Miasta
Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy w terminie do 22 wrzeSnia 2025 r. do godz. 15:30.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Legnicy — zakladka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https://portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: Oferty pracy w jednostkach Gminy
— Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data wptynigcia oferty do Urzedu Miasta Legnicy.
Oferty kandydatéw po trzech miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.

Z up. PREZYDENTA MIASTA LEGNICY

(-) Mirostawa Myrna-Kudryk
Sekretarz Miasta Legnicy
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