Grudziadz, dnia 24.03.2026 r.

OR.111.1.2026

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie Grudziadz ul. Warynskiego 34A

2. OKreslenie stanowiska urzedniczego:

Archiwista w Dziale Organizacyjnym — 3/8 etatu (ok. 15 godzin tygodniowo)
(stanowisko przeznaczone dla kobiet i me¢zczyzn)

3. OKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
3.1 Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie minimum $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
archiwisty,

b) spetienie warunkow okre§lonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

3.2 Wymagania dodatkowe:

a) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny min. |1 — go stopnia,

b) doswiadczenie w pracy w archiwum lub sktadnicy akt,

¢) znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.) 1 przepisow wykonawczych
do ustawy, w szczegolnosci rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246),

d) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

e) zdolno$¢ bieglego rozumienia, interpretowania i stosowania przepisow prawa,

f) umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy,

g) umiejetno$¢é komunikowania sig, wspolpracy,

h) doktadnosc¢ i terminowosc,

i) umiejetnos¢ obstugi komputera (programy pakietu Microsoft Office).

4. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

4.1 prowadzenie sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Grudziadzu,

4.2 przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych 1 wspolpraca z komoérkami w przygotowaniu akt do przekazania,

4.3 porzadkowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji,



4.4 udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

4.5 przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

4.6 sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt,

4.7 doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja,

4.8 wspodlpraca z Archiwum Panstwowym w Toruniu.

5. Warunki pracy na stanowisku:

5.1 miejsce pracy — piwnica w budynku przy ul. Warynskiego 34A (winda w budynku,
podjazd dla os6b niepetnosprawnych, WC dostosowane dla oséb niepetnosprawnych —
nie dotyczy piwnicy),

5.2 praca przy komputerze,

5.3 praca w specyficznym mikroklimacie panujagcym w archiwum,

5.4 praca zwigzana z okresowym przenoszeniem dokumentow.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: wiecej niz 6 %

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru, ktory
mozna pobra¢ pod niniejszym ogloszeniem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie (w przypadku kandydatow zatrudnionych w momencie
sktadania oferty — za§wiadczenie o zatrudnieniu),

6) kserokopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (dotyczy osoby niepetnosprawnej),

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacyjnych wraz z klauzulg informacyjng (wg wzoru, ktéry mozna pobraé pod
niniejszym ogloszeniem),

8) os$wiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru, ktory mozna pobra¢ pod niniejszym
ogloszeniem).

Wybrany kandydat na ww. stanowisko zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem, z wyjatkiem kserokopii
dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe oraz kserokopii dokumentéow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Konkurs
na stanowisko Archiwisty w Dziale Organizacyjnym” w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
ul. Warynskiego 34A, pokdj 104 lub przesta¢c na wyzej wymieniony adres
w terminie do dnia 3 kwietnia 2026 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wpltywu
do MOPR).

Dokumenty, ktére wplyna do tutejszego OSrodka niekompletne lub po okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



8.

10.

Po przeprowadzonej analizie dokumentow, osoby speiniajace wymagania formalne
(niezbedne pkt 3.1) zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna lub/i test kwalifikacyjny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie (I pigtro) oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej MOPR (https//mopr.bip.gov.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany i zatrudniony zostang wlaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane w Dziale
Organizacyjnym przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wybranym, a nastgpnie niezwtocznie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

/- DYREKTOR

mgr Jolanta Zarebska



