Ul. Graniczna 21 Dgbrowa Gdrnicza

Urzad Miejski w Dgbrowie Gérniczej V PRZY]AZ NA ‘.’ﬁ DA_.BROWA
“

REKRUTACIA

WKiP.2110.3.2025 PREZYDENT MIASTA DABROWY GORNICZE)

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko: Archiwista — Wydziat Obstugi Urzedu.

OSTATECZNY TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 14.02.2025r.

Przewidywany termin rozmowy — Luty 2025 r.

Zakres wykonywanych gtéwnych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:

(e]
o

(e]
o

Prowadzenie i organizacja archiwum zaktadowego.

Wsparcie i wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi w archiwizacji.

Prowadzenie szkolen dotyczacych zasad obiegu dokumentdw oraz zasad archiwizacji.

Rozwdj systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD.

Doskonalenie narzedzi informatycznych wspomagajacych zarzadzanie dokumentacjg i archiwizacje.

Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:

[©]
[¢]
[¢]

O O O O

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 m-cy. Kolejna moze zostac¢ zawarta czas okreslony lub nieokreslony
W przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzgdowych rodzaj umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym.
Wynagrodzenie pracownika samorzadowego sktada sie z obligatoryjnych elementéw:
o  miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
o  dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5%-20% - zgodnie z ustawg),
o dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawg),
o nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymaganego ogdlnego stazu pracy (od 75%-400% zgodnie z ustawa).
ZFSS oraz KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa).
Mozliwosc¢ dotgczenia do programu kart sportowych oraz ubezpieczen grupowych na zycie.
Miejscem pracy jest siedziba urzedu badz inne miejsce wskazane przez pracodawce.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy monitorze komputerowym pow. 4h dziennie, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami
oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza nim, praca na wysokosci do 3 metréw.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku ma szanse zosta¢ petnoprawnym pracownikiem samorzadowym - urzednikiem w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzgdowych (aktualny Dz.U. 2024 poz. 1135).

Dodatkowo pracownikom oferujemy:

o

O O O O O O O 0 0O O

Stabilnos$¢ zatrudnienia

Regularne godziny pracy, dzieki czemu zachowasz réwnowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym (Work Life Balance)
Przyjazne warunki umozliwiajgce pogodzenie sfery zawodowej z zyciem prywatnym

Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego w pionie i poziomie struktury Urzedu Miejskiego

Podnoszenie kompetencji: udziat w kursach, szkoleniach branzowych i miekkich

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych - dofinansowanie do studidéw wyzszych, podyplomowych
Praca w zréznicowanym zespole, pod okiem o0s6b z duzym doswiadczeniem zawodowym
Wdrozenie w merytoryczny zakres prac oraz w specyfike funkcjonowania w strukturach Urzedu
Mozliwosc¢ uczestnictwa w ciekawych projektach rozwijajgcych Dgbrowe Gérniczg i marke miasta
Lunch bar na terenie Urzedu

Bezptatny, zadaszony i strzezony parking dla samochodéw, rowerdéw, skuteréw, hulajnég

Wymagania niezbedne formalnosci:

o

[¢]

Obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko moga ubiegad sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wyksztatcenie srednie.

Doswiadczenie zawodowe: nie wymagane.

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz narzedzi online weryfikowana poprzez aplikowanie na to stanowisko wytgcznie drogg elektroniczna.

Niezbedne formalnosci weryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej lub testu:

Znajomos$¢ przepisow z zakresu: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych, Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi.

Wymagane dodatkowe — mile widziane:
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Kurs kancelaryjno — archiwalny | i Il stopnia
Doswiadczenie na stanowisku koordynatora czynnosci kancelaryjnych w administracji
Doswiadczenie w obstudze systemu EZD

WAZNE - W przypadku spetnienia wymagar niezbednych nie zapomnij dotaczyé scanéw dokumentéw potwierdzajacych ich nabycie (dokumenty
zeskanowane do jednego pliku PDF)

Wymagane kompetencje miekkie
identyfikacja z pracodawcg i miastem Dgbrowa Gérnicza, komunikatywnos$¢, dazenie do rezultatéw, otwartosé na zmiany, elastyczno$¢, obiektywizm,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, samodzielnosc.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

v
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Dokumenty przestane jako zatacznik do zgtoszenia rekrutacyjnego, prosimy o przestanie zatacznikéw zeskanowanych w jednym pliku MS Word lub pdf

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Scan dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (UWAGA — jesli w wymaganiach doktadnie wskazujemy rodzaj/poziom
wyksztatcenia oznacza to, ze oczekujemy potwierdzenia doktadnie takich kwalifikacji).

Scan dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktére chca skorzystac z uprawnienia, o ktérym

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Odznaczenie w formularzu rekrutacji elektronicznej niezbednych oswiadczen:
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o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji.

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej— (dotyczy wytacznie oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

Aplikuj wytacznie przez FORMULARZ APLIKACYJNY

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej odczytanie.

Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone wraz z ttumaczeniem.

W rekrutacji decyduje data wptywu tj do dnia 14.02.2025 r. za posrednictwem systemu do elektroniczne rekrutacji, zgtoszenia dostarczone po wyzej

wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji na temat prowadzonych naboréw oraz informacji na temat rozstrzygnie¢ mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Ptac tel. 32 2956740 lub
662 138 249.

Kandydaci, ktérzy nie posiadajg dostepu do komputera z Internetem, Urzad Miejski w swojej siedzibie udostepni stanowisko komputerowe stuzace do tego
celu. Informacje o doktadnej lokalizacji dedykowanego komputera mozna uzyska¢ na stanowisku nr 14 i mozna z niego korzysta¢ w godzinach pracy Urzedu.

Pozostale informacje

[e]

Liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badz
pisemnego testu wiedzy zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej przy ul. Granicznej 21.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gdrniczej przy ul. Granicznej 21.

Wiecej informacji na temat wymaganych dokumentoéw i sposobu rekrutacji znajduje sie w Regulaminie Naboru - jesli chcesz sie z nim zapoznaé
kliknij TUTAJ

Jesli chcesz dotgczy¢ do nas, zapraszamy do zapoznania sie z aktualnymi ofertami pracy umieszczonymi na naszej

Stronie Kariery Urzedu Miejskiego www.dabrowa-gornicza.pl/dolacz-do-nas / (zeskanuj kod QR) ->

Jezeli, ktéres z ofert odpowiada Twoim kwalifikacjom i zainteresowaniom, przeslij nam swojg aplikacje poprzez
klikniecie w przycisk ,,APLIKUJ”, ktdry jest umieszczony z boku kazdego ogtoszenia.

Prezydent Miasta

Marcin Bazylak


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5e42b6d683db469ea9ca434136a04016
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5e42b6d683db469ea9ca434136a04016
http://www.bip.dabrowa-gornicza.pl/5862/dokument/136344
https://www.bip.dabrowa-gornicza.pl/5862/dokument/136344
http://www.dabrowa-gornicza.pl/dolacz-do-nas%20/

