Brzeski
Osérodek Pomocy Spolecznej

ul. Krélewska 5
87-880 Brzedé Kujawski
tel. 54/416-9946 FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. archiwizacji i administracji
2) Komorka organizacyjna: Wydziat administracyjno-prawny

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE

IIL

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I i II stopnia;

3) staz pracy minimum 3 lata w administracji samorzadowej;

4) obywatelstwo polskie;

5) niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznege Ilub umySlne
przestepstwo skarbowe;

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na w/w stanowisku, w szczegdlnosci:
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
® ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego,
e ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegblnymi

potrzebami,

e znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
e znajomos¢ przepiséw w zakresie postgpowania z dokumentacja spraw ostatecznie
zatatwionych i prowadzeniem archiwum.
Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawnych zwigzanych z wykonywana praca;
2) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum oraz nadzér nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do
archiwum;

2) pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych - nadzér nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw;

3) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Osrodka oraz samodzielnych stanowisk pracy;

4) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji;

5) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszezeniem bgdZz zabraniem przez osoby
nieupowaznione;

6) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,;

7) prowadzenie ewidencji udostgpnienia dokumentacji archiwalnej;

8) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) wspdipraca z Archiwum Panstwowym;

10) doradzanie pracownikom Osrodka w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacja;

11) wspohuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy;

12) koordynowanie zapewnienia dostgpnosci dla oséb ze szezegdlnymi potrzebami,

13) wspdipraca z referentem ds. administracyjno-gospodarczych w zakresie:

- zamawiania artykulow biurowych i materialéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania

Osrodka oraz dysponowania nimi,

- przygotowywania zlecen do zamowien i przekazywania do dziatu ksiggowosci,

- koordynowania pracy i grafiku oséb odpowiedzialnych za utrzymanie czystosci,



14) koordynowanie pracy i grafiku kierowcéw;

15) pomoc w realizacji Programu pomoc zywnos$ciowa;

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

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

IV. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo

(w przypadku 0séb niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami);

praca w godzinach pn., sr., czw. 7.30-15.30, wt. 7.30-17.00, pt.7.30-14.00,

umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia jej przediuzenia na czas nieokreslony;

miejsce wykonywania pracy — budynek znajdujacy sie przy ul Krélewskiej 5,

87-880 Brzes¢ Kujawski (budynek pigtrowy, bez windy, stanowisko pracy usytuowane na
pietrze budynku);

praca przy stanowisku komputerowym;

planowany termin zatrudnienia — wrzesiefi 2025 r.




