Burmistrz  Obornik  Śląskich  ogłasza  nabór 
 na  stanowisko:

ds. obsługi  archiwum zakładowego w wymiarze ½ etatu

1. Wymagania  niezbędne, które powinna spełniać  osoba ubiegająca się
o zatrudnienie
 -  wykształcenie  średnie lub wyższe;
 -  znajomość przepisów  z zakresu kpa, ustawy o samorządzie gminnym;
 - znajomość zasad funkcjonowania  samorządu terytorialnego i procedur obowiązujących
 w administracji samorządowej;
-  ukończone  kursy  kancelaryjno-archiwalne minimum I – go stopnia;
- znajomość przepisów  kancelaryjnych i archiwalnych, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego  rzeczowego wykazu akt;
-  doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze;
 - biegła obsługa komputera w zakresie aplikacji biurowych;
 - pełna zdolność do czynności prawnych oraz prawo korzystania z pełni praw publicznych, nie  skazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,  nieposzlakowana  opinia; 
         2. Wymagania  dodatkowe:

- duże zaangażowanie w pracę, samodzielność, kreatywność,
-  wysoka kultura osobista.
3.Zakres  zadań  ogólny:
-przyjmowanie dokumentacji spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych;
- bieżące porządkowanie przekazanej dokumentacji,  prowadzenie  jej ewidencji oraz nadzór 
  nad prawidłowym  przechowywaniem i zabezpieczeniem zgromadzonej dokumentacji;
- przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
- nadzór nad udostępnianiem dokumentacji/prowadzenie rejestru wypożyczeń/;
- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

-doradztwo w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją;

- przygotowywanie materiałów archiwalnych do przekazania do Archiwum Państwowego;
- wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego.
4. Wymagane  dokumenty  i  oświadczenia: 

  -  list motywacyjny,  CV;

  -  kserokopie dyplomów  poświadczających  wykształcenie i kwalifikacje;

   / dyplomy, świadectwa ukończenia  szkoły/;

  -  kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;

  -  kserokopie  świadectw  pracy  potwierdzające  doświadczenie  zawodowe;

  -  oświadczenie, że  kandydat  nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu 

      za przestępstwa ścigane z oskarżenia  publicznego, lub umyślne  przestępstwo skarbowe;

  -  oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  pełnej  zdolności  do  czynności  prawnych  oraz  

      korzystania  z  pełni  praw  publicznych;

 - oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.    
5. Termin  i  miejsce  składania  dokumentów:
   Urząd  Miejski  w  Obornikach  Śląskich  ul. Trzebnickiej 1  Punkt  Obsługi  Interesanta
w  terminie  do  dnia  30.12. 2013r. z dopiskiem: Nabór na stanowisko ds. obsługi  archiwum zakładowego. 
                                                                                                                    Sławomir Błażewski
                                                                                                             Burmistrz Obornik Śląskich
