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ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ARCHIWISTY

Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:

1.

Wymagania niezb¢dne:

1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

3) kurs archiwalny pierwszego lub drugiego stopnia;

4) biegla obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1) pozadany staz pracy w administracji publicznej/w jednostkach sfery finanséw publicznych:
1 rok; .

2) pozadane kwalifikacje dodatkowe:
znajomos$¢ podstawowych zasad archiwistyki,

3) predyspozycje osobowosciowe:
dokladnosé, systematycznosé, samodzielno$¢, komunikacja pisemna.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Archiwisty w Dziale Spraw Pracowniczych i
Organizacyjnych:

1.

2.

Zadania glowne:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdinych komorek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, w tym:
a) przekwalifikowanie akt kat. 25 do materiatéw archiwalnych,
b) wyodrebnienie ewidencyjne i fizyczne z zasobu materiatow archiwalnych (kat. A i

kat. B50),

c¢) uporzadkowanie i prawidlowo opisanie materialéw archiwalnych;

4) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

6) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wilasciwego archiwum panstwowego, w tym materiaty po prawnych poprzednikach ZGM.

Zadania pomocnicze

1) udzielanie instruktazu i pomoc pracownikom zakladu przy archiwizacji dokumentow;
2) zastepstwo na stanowisku sekretarki i kancelistki;

3) wspohludzial w otwieraniu zaktadu;

Zadania okresowe

1) udostepnianie informacji publicznej;

2) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnodci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;

3) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych.
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IV.

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

¥
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9

list motywacyjny;

pelny zyciorys zawodowy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;
os$wiadczenie o niekaraniu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczema Krajowego Rejestru Karnego);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Warunki pracy na stanowisku Archiwisty:

1)
2)
3)
4)

5)

zatrudnienie na czas okreélony z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony;
wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2021 r., poz. 1960);

praca w archiwum na wysokosci do 3m, w maseczce przeciwpylowej, rekawicach i fartuchu
ochronnym; zagrozenie biologiczne — kurz;

praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych;

stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na parterze

w budynku przy ul. Zielonej 5/6, ktory nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2022 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — archiwista w Dziale Spraw
Pracowniczych i Organizacyjnych” do dnia 10 czerwca 2022 roku w kancelarii Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
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