Ptock, dn. 08.07.2020 r.

DKS.1101.6.2020

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

Archiwista - % etatu

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie $wiadczy¢ prace w Miejskim O$rodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczyrskiego 4.

Wymagania niezbedne:

1.
2
3

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

5. Wyksztatcenie co najmniej $rednie.

Ukoriczony kurs archiwisty.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Co najmniej 5-letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej.
Doéwiadczenie w pracy w archiwum min. 3 lata.
Znajomos¢ ustaw:
— 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z przepisami
wykonawczymi,
— 0 pracownikach samorzgdowych,
— 0 pomocy spotecznej,
— Kodeks postepowania administracyjnego.
Znajomos¢ pakietow biurowych wchodzgcych w sktad MS Office — poparta

zaswiadczeniem o ukoriczonym kursie lub oswiadczeniem kandydata.

5. Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy.

6. Rzetelno$¢, skrupulatnosé.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie archiwum Osrodka.

2. Przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
od poszczegoblnych komérek organizacyjnych.

3. Opracowywanie przyjete] dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji
oraz przechowywanie i zabezpieczenie.

4. Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

5. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parnstwowego.

6. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego Archiwum Panstwowego.

7. Gromadzenie przepisow prawnych dotyczacych archiwum zaktadowego.

8. Sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

9. Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania

z dokumentacja.

Informacje dodatkowe:

a) wymiar czasu pracy: 7z etatu,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %,

d) praca w budynku MOPS i poza nim. Miejsce pracy w budynku z podjazdem
i windg dla oséb niepetnosprawnych, stanowisko pracy na poziomie -1.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich.
Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast
nie wszystkie drzwi do pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie wdézkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej
i waskich drzwiach. W budynku znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb oséb

niepetnosprawnych.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

2. zyciorys (CV) — whasnorecznie podpisany,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kopie sSwiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych wymagane

doswiadczenie zawodowe,

[&)]

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie,

7. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oSwiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowania
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

9. oSwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

10. klauzula informacyjna,

11. inne oswiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogfoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w Biurze Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku,
ul. Zgliczyriskiego 4, pokéj nr 33 lub przesyta¢ pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze: ,Archiwista w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ptocku” w terminie do dnia 20.07.2020 r., do godz. 15.30- liczy sie data wplywu
dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié czas doreczenia przesyikKi

pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Plocku po uplywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.



Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dostepne sg na stronie internetowej

Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Plocku www.mopsplock.eu (w zakiadce

Praca / Nabér Na Stanowiska Urzednicze) oraz w Dziale Kadr i Szkolen MOPS

w Ptocku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ptocku przy
ul. Zgliczynskiego 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe
CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc
opatrzone klauzulg: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej

w Plocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

i zatrudnienia pracownika w MOPS w Ptocku®.
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(podpis Dyrektora MOPS)



