BURMISTRZ

DEBRZNA ZARZADZENIE NR 13.1272.2024
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 2 lutego 2024 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuj¢ o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Debrznie i w zwiazku z tym

zarzadzam, co nastepuje:

§1 Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Debrznie ,.ds. archiwum” w Referacie Organizacyjnym.

§2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
idieeh Kallas

Opracowata:
Karolina Fryca - inspektor ds. kadr



Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 13.1272.2024
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 2 lutego 2024 .

Burmistrz Debrzna
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Debrznie, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
ds. archiwum

I. Formalne kryteria wyboru kandydata, w tym wymagania obligatoryjne:

1)
1)
2)
2)

3)
4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej trzyletni staz pracy w administracji;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych akt, zasad organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym.

II. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1)

do$wiadczenie  zawodowe ~ w  jednostkach samorzgdu  terytorialnego
lub administracji publicznej;

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny min. I stopnia;

mile widziane do$wiadczenie w archiwistyce;

prawo jazdy kat. B;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych;

samodzielnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole, umiejgtno$¢ pracy pod
presja czasu, dobra organizacja pracy, systematyczno$¢, terminowos¢, umiejetnosc
logicznego mys$lenia, kreatywnosc.

III. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

organizacja archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja archiwalna,

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,

przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie do
zniszczenia, po uprzednim zezwoleniu archiwum panstwowego,

przygotowanie materialow archiwalnych do przekazywanie archiwum panstwowemu,
przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, czynnosci
zleconych przez Kierownika Referatu oraz stala wspolpraca z pozostatymi
pracownikami Urzedu Miejskiego w Debrznie.



IV. Warunki pracy:

1

2)
3)

4)
5)

miejsce pracy — Urzad Miejski w Debrznie: ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno oraz teren
miasta i gminy Debrzno; budynek dwupigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na
I pietrze, brak windy, sanitariat niedostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych,
wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie Miejskim w Debrznic Regulaminem Pracy od poniedziatku do pigtku
w godz. od 07:00 do 15:00,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o pracg zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony,

6) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym

7)

8)

(art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych) zostanie skierowany do odbycia
stuzby przygotowawczej koriczacej si¢ egzaminem; powyzsze wigze si¢ z zawarciem
umowy o prace na czas okreslony, a nastgpnie po pozytywnie zdanym egzaminie,
zawarciem kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony;

wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r, poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

proponowany termin rozpoczecia pracy: 20 lutego 2024 r.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Debrznie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4
5)
6)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie sig¢ 0 stanowisko;

wiasnorecznie podpisane CV z klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim

w Debrznie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 1., poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0golne rozporzqgdzenie o ochronie

danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)".

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zmajdujgcy sig

w Internecie nastronie: https://bip.debrzno.pl/235.html (zaktadka Gospodarka

i finanse > Przetargi 1 konkursy>Konkursy>w lewym gérnym rogu tabeli);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

wlasnoreczne podpisane przez kandydata o$wiadczenie o:

> posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;



7

8)

> niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane zoskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (uwaga: osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ..Zapytania o udzieleniu
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

> braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;

zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYJINA o przetwarzaniu danych osobowych

na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w  Debrznie  znajdujgcq  sie ~w  Internecie  na stronie:

https://bip.debrzno.pl/235.html (zaktadka Gospodarka i finanse > Przetargi 1 konkursy

>Konkursy>w lewym gérnym rogu tabeli);

dodatkowo mozna przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace umiejgtnosci 1 osiggnigcia

zawodowe lub inne dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegoélnych

uprawnien w zakresie stosunku pracy.

VIL.Termin i miejsce skladania dokument6éw aplikacyjnych:

1))

2)

3)

4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. archiwum w Urzgdzie Miejskim
w Debrznie” w terminie do dnia 16.02.2024 roku do godziny 14:00 w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Debrznie, pokéj nr 101, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
lub przesla¢ na powyzszy adres. Koperte nalezy oparzy¢ danymi kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko;

Istnieje réwniez mozliwos¢ przesytania dokumentéw aplikacyjnych w postaci
elektronicznej opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zaufanym lub
kwalifikowanym na adres e-mail: urzad@debrzno.pl lub Elektroniczng Skrzynke
Podawczg ePUAP /9by7qil Ine/skrytka;

W przypadku dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmg udziatu
w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym;

5) Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja

6)
7

8)

9

Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Debrzna;

I etap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

IT etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktory moze skladaé sig
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylgcznie z rozmowy
kwalifikacyjne;j;

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie http://bip.debrzno.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Debrznie;

10) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dotgczone do jego akt osobowych;

11) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktére nie zostang odebrane w ciagu

3 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone;

12) Burmistrz Debrzna zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu

bez podania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu konkursu zostanie opublikowana
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie.

13) Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepelnosprawnoscig.



