
Burmistrz Miasta i Gminy Serock 
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze- 

ds. archiwum 

I. Wymiar etatu: 1 etat. 

It. Wymagania niezbqdne: 
1. obywatelstwo polskie, 
2. petna zdolnoit do czynnoici prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 
3. niekaralnoid prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestqpstwo icigane z oskarzenia 

publicznego lub umyilne przestqpstwo skarbowe, 
4. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na ww. stanowisku, 
5. nieposzlakowana opinia, 
6. wyksztatcenie wyisze, 
7. ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny I stopnia, 

Ill. Predyspozycje i wymagania dodatkowe: 
1. doiwiadczenie w administracji samorzqdowej, 
2. znajomoit przepisow: ustawa o samorzqdzie gminnym, ustawa o pracownikach 

samorzqdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji 
publicznej, ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa o finansach publicznych, Kodeks 
Postqpowania Administracyjnego, rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, ustawy o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach, 

3. bardzo dobra znajomoit obslugi komputera w zakresie MS Office, 
4. znajomoit zagadnien zwipzanych z funkcjonowaniem administracji samorzqdowej, 
5. prawo jazdy kat. B, 
6. kreatywnoit w dzialaniu, umiejqtnoit pracy w zespole, odpowiedzialnoit, dyspozycyjnoit, 

dobra organizacja pracy, rzetelnoft, systematyczno36, skrupulatnoit i terminowoid. 

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego i archiwizowanie akt urzqdu. 
2. Wydzielanie akt do brakowania oraz przygotowywanie dokumentacji do przekazania do 

Archiwum Panstwowego. 
3. Przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych urzqdu, odpowiednie ich opisanie i klasyfikacja, 
4. Sporzqdzanie spisow zdawczo-odbiorczych i prowadzenie ewidencji materialow 

archiwalnych. 
5. Nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w komorkach organizacyjnych 

urzqdu. 
6. Prowadzenie przeglqdow dokumentacji w komorkach organizacyjnych w zakresie kwalifikacji 

archiwalnej i oznaczeh akt. 
7. Prowadzenie ewidencji udostqpnianych materialow archiwalnych oraz wydawanie 

dokumentacji uprawnionym pracownikom. 
8. Przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum Panstwowego sprawozdan z dziatalnoici 

archiwum zaktadowego. 
9. Opracowywanie propozycji zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji 

archiwalnej. 



10. lnicjowanie procesu brakowania dokumentacji oraz jej przygotowanie do tego procesu, 
11. Prowadzenie spraw zwiqzanych z dokumentacjq z wyborow i referendow, w tym: 

- przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji wyborczej z obwodowych komisji 
wyborczych, 
- porzpdkowanie i przechowywanie dokumentacji wyborczej zgodnie z obowipzujpcymi 
przepisami, 
- przygotowywanie dokumentacji wyborczej do brakowania po uptywie okresow 
przechowywania, 
- wspotpraca z komisarzem wyborczym oraz wlaiciwymi organami wyborczymi w zakresie 
archiwizacji dokumentacji wyborczej. 

12. Prowadzenie spraw dotyczpcych zakupu odzieiy roboczej dla pracownikow obstugi. 
13. Prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego. 
14. Prowadzenie korespondencji z sqdami w zakresie realizacji wyrokow. 
15. Prowadzenie rejestru ogtoszeri wywieszanych na tablicy ogtoszeri w urzqdzie. 
16. Wykonywanie innych zadari zleconych przez bezpoiredniego przetoionego. 

V. Wymagane dokumenty: 
1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz l ist motywacyjny - podpisane 

odrqcznie, 
2. kopie iwiadectw pracy dokumentujqcych wymagany stai pracy tub zaiwiadczenie o zatrudnieniu, 

zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, 
3. kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie, 
4. kopie dokumentow potwierdzajqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, 
5. kopia dokumentu poiwiadczajqcego obywatelstwo polskie lub oiwiadczenie o posiadaniu 

obywatelstwa polskiego*, 
6. podpisane oiwiadczenie o petnej zdolnoici do czynnoici prawnych oraz korzystaniu z petni praw 

publicznych*, 
7. podpisane oiwiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne 

przestqpstwo icigane z oskarienia publicznego tub umyilne przestqpstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by6 przez kandydata wtasnorqcznie podpisane i ztoione 
osobiicie lub dorqczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne 
stanowisko urzqdnicze - ds. archiwum" w Kancelarii Urzqdu Miasta i Gminy w Serocku, 
ul. Rynek 21, 05-140 Serock, w poniedzialki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku do czwartku 
w godzinach: 8.00-16.00; w piptki w godzinach: 8.00-14.00, lub za poirednictwem poczty (decyduje 
data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21,05-140 Serock). 

Termin sktadania dokumentow u p w a  dnia 28 listopada 2025r. 

Aplikacje, ktore wplynq po wyiej okreilonym terminie (decyduje data wptywu do Urzqdu), nie bqdp 
rozpatrywane. 
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji 
Publicznej Urzqdu Miasta i Gminy Serock www.bi~.serock.~l 

INNE INFORMAUE: 
Osoby, ktore spelnity niezbqdne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru 
zostanp o tym poinformowane telefonicznie. 
Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej rekrutacji nie bedq odsytane. 
Dokumenty aplikacyjne osbb, kt6re nie zakwalifikowaly siq do drugiego etapu naboru mogq by6 
odebrane osobiicie przez zainteresowanych w ciqgu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach 
naboru. Dokumenty aplikacyjne odb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sic do drugiego 



etapu, i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bqdq przechowywane zgodnie z instrukcjq 
kancelaryjnq oraz zostanq przekazane do archiwum zaktadowego. 

Dodatkowe informacje w iakresie wymagali i zadafi moina uzyskaC: Beata Wilkowska - Kierownik 
Referatu Administracyjno-Gospodarczego- tel. (22) 782 88 15. 

W miesiqcu poprzedzajpcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskainik 
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji 
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt niiszy n i i  6%. 

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 2 1  listopada 2008r. o pracownikach 
samorzpdowych, jezeli w jednostce wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu 
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, 
w miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, 
pierwszehstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytqczeniem kierowniczych 
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie siq w gronie najlepszych 
kandydatow spetniajqcych wymagania niezbqdne oraz w najwiekszym stopniu speiniajqcych 
wymagania dodatkowe. 

Jednoczeinie informujq o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzqdu, 
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwiqzane z pracq przy komputerze. W budynku 
znajduje sie toaleta przystosowana dla os6b niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony 
w winde umoiliwiajqcq przemieszczanie siq w6zkiem inwalidzkim. 

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych z dnia 2 1  listopada 2008 roku 
dla osob podejmujqcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzqdniczym w jednostkach o kt6rych 
mowa w art. 2 umowe o p raq  zawiera siq na czas okreilony nie dtuiszy niz 6 miesiqcy. W tym 
okresie organizuje siq stuzbq przygotowawczq okreslonq w art. 19 niniejszej ustawy. Warunkiem 
dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczqcego stuzbe przygotowawczq. 

* Druki oiwiadczen sq do pobrania na stronie BIP Urzqdu Miasta i Gminy w Serocku 
www.bi~.serock.~I 


