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DYREKTOR BRZESKIEGO OSF’(ODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU
KUJAWSKIM OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- Referent ds. archiwizacji i administracji

I. Wymagania niezb¢dne:

I

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wyksztatcenie: wyzsze
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny 11 IT stopnia;
staz pracy minimum 3 lata w administracji samorzadowej;
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ przepisoOw prawa zwigzanego z problematyka na w/w stanowisku,
a w szczegolnosci:
» ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
= ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
» ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego,
= ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,
» obowigzujgeych przepisow prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
» znajomos$¢ przepisdw obowiazujacych w zakresie postgpowania z dokumentacjg
spraw ostatecznie zalatwionych i prowadzenia archiwum

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

umiejgtnos$é samodzielnego wykonywania zadan, jak réwniez pracy w zespole;
umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego;

biegta znajomosc obs%uii komputera i pakietow biurowych;

cechy osobowosciowe: komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé

1 zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4
3)

prowadzenie archiwum oraz nadzér nad terminowym i wiasciwym przekazywaniem
akt do archiwum;

petnienie  funkcji  koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzor nad
wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas

z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zalatwiania spraw i prowadzenia akt
spraw;

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Osrodka oraz samodzielnych stanowisk pracy;
porzadkowanie i udostgpnianie dokumentac;i;

nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem bgdZz zabraniem przez
osoby nieupowaznione;
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6) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

7) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji archiwalnej;

8) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

10) doradzanie pracownikom O$rodka w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja;

11) wspdtuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy;

12) koordynowanie zapewnienia dostgpnosci dla 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami;

13) wspotpraca z referentem ds. administracyjno-gospodarczych w zakresie:
- zamawiania artykulow biurowych i materialéw niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Osrodka oraz dysponowania nimi,
- przygotowania zlecen do zamdwien i przekazywania do dziatu ksiegowosci,
- koordynowania pracy i grafiku 0séb odpowiedzialnych za utrzymanie czystosci;

14) koordynowanie pracy i grafiku kierowcow;

15) pomoc w realizacji Programu pomoc zywnosciowa;

16) zastgpowanie innych pracownikéw Wydzialu administracyjno-prawnego w razie
nieobecnosci, zgodnie z poleceniem bezposredniego przelozonego;

17) wykonywanie innych polecent Dyrektora i bezposredniego przetozonego dotyczacych
pracy zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo
(w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami);

2) Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig jej przedluzenia na czas
nieokreslony;

3) Miejsce wykonywania pracy - Brzeski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzesciu
Kujawskim, ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pigtrowy, bez windy.
Praca wymagajgca przemieszczania si¢ miedzy pokojami Osrodka, jak réwniez
pomigdzy obiektami przynalezacymi do BOPS.

4) Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4 godzin.

5) Planowany termin zatrudnienia -wrzesien 2025 r.

V. W miesigcu czerweu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Brzeskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeosprawnych wynidst
ponizej 6%.

VL

Wymagane dokumenty:
1) wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny,
2) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (curriculum vitae),
3) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
w przypadku trwajacego stosunku pracy;
5) kserokopie dokumentow (pos$wiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadezone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), ‘
7) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:
» posiadanym obywatelstwie polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych),
= posiadaniu pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
= niekaralnosci/braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne



przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

nieposzlakowanej opinii,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych innych niz wymienione w art. 22" § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, na zasadach okreslonych w art. 6 ust.l. lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Brzeski Osrodek
Pomocy Spoteczne] w Brzesciu Kujawskim, ul. Krolewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski.

Przyjmuje do wiadomoéci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze podawczym
Brzeskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim lub listownie (decyduje
data faktycznego wplywu) w terminie do dnia 04.08.2025 r. godz. 15" pod adresem:

ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski. Oferty powinny by¢ w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. archiwizacji

i administracji”

Aplikacje, ktére wplyng do Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bops.tbip.mojregion.info/9/strona-glowna-bip.html Kandydaci spelniajacy wymagania
formalne i dopuszezeni do drugiego etapu konkursu zostang o tym powiadomieni poprzez
zamieszczenie listy na stronie https://bops.rtbip.mojregion.info/9/strona-glowna-bip.htm|
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://bops.tbip.mojregion.info/9/strona-glowna-bip.html




