
Ogloszenie Nr 1J tZZ
Prerydent Miasta Bialegostoku oglasza nab6r na stanowisko:

archiwisty w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru

Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku. ul. Slonimska I

l.Funkc e nodstawowe wYkonywane na stanowisku:

przejmowanie dokumentacji spraw zakoiczonych z poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych

Urzgdu i dokumentacji niearchiwalnej po pafistwowych i samorz4dowych jednostkach

organizacyjnych, kt6rych dzialalnoSi ustala i kt6re nie maj4 sukcesora oraz dla kt6rych organem

zalozycielskim lub sprawujqcym nadz6r byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ

jednostki samorz4du terytorialnego:
przechowywanie i zabezpieczalie zgromadzonej dokumentacj i oraz prowadzenie jej ewidencj i:

wydzielenie po ekspertyzie Archiwum Pafistwowego dokumentacji przedstawiaj4cej wartos6

historyczn4 oraz jej porz4dkowanie zgodnie z zasadami kancelaryjno-archiwalnymi;
porzqdkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wczeSniejszych w stanie

nieuporz4dkowanym:
udostgpnianie przechowywanej w Archiwum Zakladowym dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy

w jednostce organizacyjnej Urzgdul
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji inlbrmacji
na temat os6b, zdarzefi czy problem6w;
przeprou'adzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiw-alnej;

udzielanie instruktazu pracownikom jednostek organizacyjnych Urzgdu w zakresie przepis6w

kancelaryj no-archiwalnych.

3. Wvmagania dodatkowe

znajomodi zagadniefl z zakresu !\ymaganego na wu'. stanowisku. a w szczeg6lnoSci przeptsow

ustaw: o samorzqdzie gminnlm, o pracownikach samorz4dowych. Kodeks postqpowania

administracyjnego. ustav,y z dnia 14 lipca 1983 r. o narodouym zasobie archiwaln.vm

i archiwach orazRozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 'l 8 stycznia 201 I r. w sprau ie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiw6w zakladowych;
nieposzlakowana opinia;
ukoiczony kurs I stopnia dla archiwist6w zakladowych;

umiejgtnosd obslugi urz4dzeri technicznych wykorzystywanych w zwi4zku z wykonywaniem
obowipk6w sluZbowych, w tym obslugi komputera (Srodowisko Microsoft Office:

Word i Excel);
um iejEtnoSi sprawnego planowania i organizacj i pracy:

sumiennoSi. komunikatywnodi. samodzielnoSi, dokladnoSi. odpornoSi na stres;

umiejgtnoSi pracy w zespole.

2.,&@!ez@e:
- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie Srednie oraz co najmniej dwuletni sta2 pracy;

- pelna zdolno3i do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

- niekaralnoS{ za przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestqpstwo

skarbowe.



4. Wvmasane dokumenfv:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv: oSwiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

o5wiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe. o pelnej zdolnosci do czynnorici prawnych i korzystaniu z peini prau'

publicznych. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do cel6w rekrutacji w brzmieniu:

..WyraZam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Prczydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby

przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzqdnicze. zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisanri

prawa" zlo2one na druku dostgpnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku - w zakladce: ,,Nabrir na stanowiska urzgdnicze";
kserokopia dokumentu potwierdzaj4cego posiadanie wyksztalcenia Sredniego oraz kserokopie innych

dokument6w- potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie. umiejEtnoSci i wiedzg oraz staZ DracY.

5. Termin i mieisce skladania dokument6n

Termin: do anta....,/9. gtud n,.d..............2022 r.
Mie.jsce: aplikac.le nalely skladai w Punkcie lnformacvinvm Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku.
ul. Slonimska I lub dropa oocztorv a na adres: Urz4d Miejski w Bialymstoku, ul. Slonimska l.
l5 950 Bialystok w zamknigtej kopercie. t. oznacz,eniem olcny sygnaturq: BKP-1.210.72.21122

oraz tlopiskiem: ,,Nabrir na stanon,isko archiwistl'rr Departamencie Organizacy jn1'm i Nadzoru".

6. Warunki pracv na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bgdzie na czas okreSlony do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem brutto

w przedziale 3 100 - 3300 zl.

Klauzula informac)jna dla kand\dat6u tlo pracr

Zgodnie z afi. l3 ust. I i 2 rozporzEdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20l6/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob frzycznych w zwiqzku z przetwa aniem danych osoboraych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Ll l9 z 20l6

r.. str. l, sprost. Dz. tJrz. tJE. L l2'7 22018, str.2) - (w skr6cie,,RODO), informujg, i2:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bialegostoku. Urz4d Miejski

w Bialymstoku, ul. Slonimska l, l5-950 Biatystok.

@:rci-@Ca!kowe:
o l4 miesiqcu poprzedzaiqcym datg upuhlicznienia ogloszenia v'skainik zatrudnienia os6b

niepelnosprau'nyt'h tr, .jednostc'e, v' rozumieniu przepisdv' o rehahilitacii zuu'odov ej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil powviei 6 %-

. Kandldaci spelniajacy v,vmasaniu niezbedne zostonq Powiadomieni o ter
naboru t e I e-foni cznie lub dr oqa e le kt r onic znq.

o Oferty kandydatdw zloaone pg llglruiLig @c4V sig data wplywu do Ungdu!), w sposib inny ni2

okreilony w ogloszeniu. bez kompletu wymaganych dokumentdu' lub niebgdqce odpowiedziq

na ogloszony nab6r, nie bgdq uu'zglgdniane w prou'adzonym postgpou'aniu.

. Dokumenty aplikucyjne karu)ydatdw mogq byt odbierane osobiicie przez osoby zainteresou'une

v. ciqgu miesiqca od dnia zekoticzenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu.

zu okuzaniem tlov'odu to2somolci) - po wczeiniejszym uzgodnieniu telefonicznym

nr tel.: 85-869-60-85, 85-869-65-12). Po lym czasie zostanq komisyinie zniszczone.

. Szczegrilou,e zasady poslgpoy,ania z dokumentami bgdqcymi oraz niebgdqcymi odpou'iedziq

na oglrtszane nabory okteilone zoslaly v' ,s l9 Zarzqdzenia wen-ngtrznego Nr 6l/ltl Prez.vdcnta

Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2018 r. w sqrawie szczegdlou'lch zasttd i trvbu

Drze\rowadzania naboru na y,olne stanoviska wzednicze, v' lvm kiero$'nicze slonou'iskfl

urzeclnicze.



2. W sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych mo2na kontaktowac siq z Inspektorem Ochrony Danych:

Urzqd M iejski w Bialymstoku, ul. Slonimska l, l5-950 Bialystok, tel. 85-879-79-79, e-mail: bbi@um.bialystok.pl.

3. Dane osobowe bgdE przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie przepisow

ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

z dnia l0 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. przepisow ustawy z dnia 2l listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art.6 ust I lit a) RODO (w zakresie m.in.

danych do kontaktu, danych osobowych, o ktorych mowa w an. 9 ust I RODO).

4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bgdq przechowywane przez okres miesiqca

od zakoriczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe osob, kt6re zostaly wskazane jako kolejni kandydaci

do zatrudnienia bgdq przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoiczenia naboru. Dokumentacja

z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajqca Pani/Pana dane osobowe bEdzie przechowywana

przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego. a nastgpnie zostanie poddana ocenie przydatno5ci

przez Archiwum Patistwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji

do spraw naboru, przechowywane bEd4 przez okres 25 lat od daty zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostanq

przekazane do Archirlum Panstwowego.

5. Dane nie bEd4 udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepis6w prawa oraz podmiotom.

ktorym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do dostQpu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych

osobowl ch. ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa( zgodg na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnosi z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego, kt6rym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. podanie przez PaniElPana danych osobowych wynika z przepis6w ustawy ijest obowi4zkowe. lch niepodanie

skutkuje brakiem udzialu w procesie rekutacji Podanie przez Paniq'/Pana innych danychjest dobrowolne'

10. Dane osobowe nie bgdq podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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