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Prezydent Miasta Kalisza
ogtasza nabdr na stanowisko
mtodszego referenta ds. archiwizacji dokumentow
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Niezbedne:

a) wyksztatcenie Srednie,
b) obywatelstwo polskie,
¢) o prace na ww. stanowisku moze ubiegac sie réwniez obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
d) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
f) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) Dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze z zakresu archiwizacji, administracyjne lub prawnicze,

b) staz pracy w archiwum zaktadowym lub urzedzie parstwowym lub samorzagdowym,

¢) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, zarzgdzenia Nr 3262016 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia
24 czerwca 2016 r. z pdzn. zm.

3) Predyspozycje osobowosciowe:
umiejetnos$é pracy w zespole, samodyscyplina w realizacji wyznaczonych celéw stuzbowych,
systematycznosé, skrupulatnosé, terminowos¢, sumiennosé.

1)

2)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
aktowych i ich terminowego oraz kompleksowego przygotowania do przekazania do
archiwum.

Przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych.



3) Czynnosci zwigzane z przechowywaniem, zabezpieczeniem oraz ewidencjonowaniem
posiadanych i przyjmowanych akt.

4) Koordynowanie i nakreslanie czynnosci kancelaryjnych w szczegdlnosci doboru klas
z wykazu akt do zatatwionych spraw.

5) Udostepnianie akt urzedowych do celéw stuzbowych.

6) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz
uptynat.

7) Przekazywanie materiatéw do Archiwum Panstwowego oraz wspétpraca z archiwum
Panstwowym.

8) Gospodarowanie materiatami pomocniczymi do archiwizacji.

9) Dbanie o archiwum zaktadowe, jego rozwdj i innowacyjnos¢, dbanie o porzadek
i bezpieczenstwo pozarowe na terenie archiwum.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie w Urzedzie
Miasta Kalisza, ul. Krétka 5-7, praca administracyjno-biurowa, praca czeSciowo na wysokosci —
obstuga regatéw archiwalnych.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdér
kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),

2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz pracy (kserokopia Swiadectwa
pracy lub zaswiadczenia),

4) oSwiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj. certyfikatem
znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie srednim, ogélnym lub zaawansowanym, dokumentem potwierdzajgcym
ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, swiadectwem dojrzatosci
uzyskanym w polskim systemie oswiaty lub $wiadectwem nabycia uprawnien do
wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydanego przez Ministra Sprawiedliwosci.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub numeru
telefonu.

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczacych swojej osoby innych niz
wynikajgce z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wskazanych

w ,, Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie” nalezy do dokumentéw
zataczy¢ klauzule nastepujacej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:



,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynikajgce
zart. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzqd Miasta Kalisza, w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore aplikuje. Dane osobowe podaje
dobrowolnie. Zapoznatem sie z zamieszczonq w ogfoszeniu Klauzulg informacyjng.”.

6. Termin sktadania ofert: do 2 pazdziernika 2023 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce sktadania ofert: Urzagd Miasta Kalisza, Gtéwny Rynek 20 (Ratusz)- Wydziat Organizacyjny,
pok. 52.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Urzad
Miasta Kalisza z siedzibg w Kaliszu przy Gtéwnym Rynku 20. Z administratorem mozna kontaktowac
sie listownie: 62-800 Kalisz Gtéwny Rynek 20 lub telefonicznie: +48 62 / 765 43 00.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowac sie
listownie: 62-800 Kalisz Gtéwny Rynek 20, telefonicznie: +48 62 / 765 43 56 lub e-mailowo:
iod@um.kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawg prawng ich przetwarzania jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze wynikajgcego z przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. W zwigzku z tym pracodawca moze zgdac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22's1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz jezeli jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Przechowywania danych.

Dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nastepnie zostang
zniszczone. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje
zarzadzenie Nr 106/2014 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 lutego 2014 .

Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Miasta Kalisza danych przystuguje Panstwu:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidtowe oraz ich
uzupetnienia;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgodg, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie (bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00 - 193 Warszawa).



mailto:iod@um.kalisz.pl

Szczegdtowych informacji na temat przystugujgcych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela
Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogtoszeniu o naborze i wynikajacym z art. 22*
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé

w naborze. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wptywu na Paistwa
udziat w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA !

Oferte nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. archiwizacji

dokumentéw”.

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na kolejny etap
naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang powiadomieni

mailowo lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7654 342 lub mailowo
kpospiech@um.kalisz.pl.



