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Prezydent Miasta Elblag oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Archiwista/ Starszy archiwista ds. elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w Departamencie Obstugi Urzedu
w Urzedzie Miejskim w Elblagu ul. L.acznosci 1.

. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Elblagu, ul. L.acznosci 1.

Czas pracy: pelny etat, rownowazny System czasu pracy - 40 godzin tygodniowo. W przypadku oséb
niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - styczen
2025 r.

Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana z obstuga
urzadzen biurowych i obstuga monitoréow ekranowych powyzej 4 godzin, kontakt z interesantami.
Konieczno$¢ przemieszczania si¢ wewnatrz budynku jak rowniez poza budynkiem. Ze wzglgdu na
konieczno$¢ korzystania z archiwum mozliwy kontakt z kurzem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu listopadzie 2024 r. w rozumieniu przepisow
ustawy o0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych przekroczyt
6%.

2.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

co najmniej 3 lata stazu pracy przy wyksztalceniu $rednim;

co najmniej 1 rok doswiadczenia w zakresie wsparcia uzytkownikéw lub wdrazania, lub zarzadzania
systemem informatycznym klasy EZD;

znajomo$¢ ustaw: o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,
0 samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz znajomo$¢ rozporzadzen: w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentow elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzordéw i kopii dokumentdw elektronicznych, w sprawie profilu zaufanego
i podpisu zaufanego;

obstuga komputera - pakiet MS Office, w szczegdlno$ci umiejetnos¢ tworzenia zestawien i wykresow
w programie Microsoft Excel;

umiejetnosé: tworzenia i redagowania pism/tekstow, stosowania w praktyce przepisow kancelaryjno-
archiwalnych;

samodzielna organizacja pracy, uprzejmos¢, komunikatywno$¢, otwarto$¢ i gotowo$é do ciaglego
pogtebiania wiedzy, obowigzkowo$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢ wspotpracy;

niekaralnos$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe;

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

- kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia lub 1l stopnia;

- wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub zarzadzanie dokumentacja, lub informatyka;
- staz pracy w administracji publicznej;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

okreslanie kierunkéw rozwoju systemu informatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg oraz proponowanie zmian i modyfikacji,

koordynacja i kontrola wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urzedu
W systemie informatycznym, w tym czuwanie nad rozwojem mozliwosci prawidtowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

wsparcie pracownikow komorek organizacyjnych w procesie zmiany sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie z systemu tradycyjnego na elektroniczny;

prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

wykonywanie czynnosci archiwisty w module archiwalnym systemu informatycznego;



przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji tradycyjnej i elektronicznej wytworzonej
przez pracownikéw Urzedu, dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz dokumentacji
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, ktorej zawartosci nie skopiowano do systemu
informatycznego;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadzie chronologicznym oraz akt bedacych
na stanie archiwum zaktadowego;

nadzorowanie przestrzegania zasad w obszarze obslugi zbioréw zarchiwizowanych sktadow
chronologicznych spraw procedowanych elektronicznie zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej;

przygotowywanie materiatdw archiwalnych, w tym dokumentacji w postaci elektronicznej,
do przekazania oraz przekazanie do wiasciwego archiwum panstwowego;

tworzenie procedur i regulacji wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;

udziat w doskonaleniu narzgdzi informatycznych wspomagajacych zarzadzanie dokumentacja;
udzielanie instruktazu pracownikom Urze¢du w zakresie przygotowania materiatow archiwalnych do
przekazania w celu przyjecia do Archiwum Zaktadowego dokumentacji w sposob wlasciwy;

5. Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV) - podpisany przez kandydata;

— kwestionariusz osobowy - dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany przez kandydata
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu ;

— kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

— kopie $wiadectw pracy lub zas§wiadczen potwierdzajacych 3 letni staz pracy przy posiadanym
wyksztalceniu $rednim (nalezy potwierdzi¢ okres poczatkowy i zamkniety zatrudnienia);

— roczne doswiadczenie w zakresie wsparcia uzytkownikow lub wdrazania, lub zarzadzania systemem
informatycznym klasy EZD nalezy poswiadczy¢ np.: kopiami $§wiadectw pracy lub zakresu
czynno$ci, kopiami umoéw cywilnoprawnych, lub informacjg z Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej, lub zaswiadczeniami o odbytych stazach, praktykach, wolontariacie,
lub referencjami itp. (nalezy potwierdzi¢ okres poczatkowy i zamkniety posiadanego
doswiadczenia);

— os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisane
przez kandydata - dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu;

— kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie od 05.12.2024 r. do 27.12.2024 r.
z nastepujaca adnotacja: »Nabér na stanowisko Archiwista/ Starszy archiwista
ds. elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Departamencie Obslugi Urzedu w_Urzedzie
Miejskim w Elblagu ul. L.acznos$ci 1, w terminie do dnia 27 grudnia 2024 r.”

- za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. L.acznosci 1, 82-300
Elblag lub

- sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblagu, ul. Lacznosci 1 - parter sala
nr 100, lub

- za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).

Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

2) W przypadku wystania dokumentéw za posrednictwem ePUAP wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty nie moga by¢
przesytane jako zataczniki w formie skanu. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane elektronicznie: kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

3) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne bedg zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy
ul. Lacznosci 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miejskiego w Elblagu https://bip.elblag.eu

5) Dokumenty kandydatow nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 6 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres 6 miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru.
W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjetych moga zosta¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych, a po tym
terminie zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

6) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po okre§lonym w naborze terminie oraz dokumenty ztozone w sposob niezgodny
z wymaganiami ogloszenia o naborze moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do 6 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po uptywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone przez
sekretarza komisji.
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