nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. archiwum

2. Wydziat/Komérka organizacyjna:

Wydziat Organizacyjny, Referat Gospodarczy

3. Symbol wydziatu/komérki organizacyjnej:

OR-G

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Gospodarczego

Przetozony wyiszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: pozostali pracownicy Urzedu Miasta Leszna
odpowiedzialni za archiwizacje dokumentacji

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: kierownika archiwum

b) pracownik jest zastepowany przez: kierownika archiwum

c) pracownik wspotpracuje z: wszystkimi pracownikami Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw/zadan:

Zadania giéwne:
1.

Organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegdlnosci:

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i ich
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowego

przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoniczonych na podstawie poprawnie
sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji,
udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celéw stuzbowych
i innych,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania juz
uptynat,




— przygotowanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,

2. Czuwanie nad poprawnoscig doboru klas jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw
merytorycznych komérek organizacyjnych.

3. Prowadzenie rejestru procedur.

Zadania pomocnicze:
1. Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowej Urzedu
Miasta Leszna informacji dotyczacych zajmowanego stanowiska,
Zadania okresowe:
1. Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego.
2. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepisdw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

3. Zakres uprawnien:

Tworzenie harmonogramu odbioru akt od komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Wytypowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania, ktdrej czas przechowania uptynat.
Odbidr korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miasta Leszna.

Odbidr faktur.
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. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: srednie oraz ukoriczone specjalistyczne szkolenie z zakresu archiwizacji

Pozadane: technik archiwista i/lub absolwent studiéw wyzszych ze specjalnoscig lub kierunkiem archiwistyka

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:
doswiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach w tym w jednostkach administracji publicznej

pozadana:-

3. Uprawnienia

konieczne: dyplom/$wiadectwo potwierdzajgce ukoriczenie specjalistycznego szkolenia z zakresu
archiwizacji, tytut technika archiwisty

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:




1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. 2020 poz.
164).

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm).

Wewnetrzne przepisy i procedury postepowania obowigzujgce w Urzedzie Miasta Leszna.

Umiejetnosc logicznego myslenia.

Techniczna obstug komputera.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole, stuchania, korzystania z przepiséw.

Gotowos$¢ do udzielenia merytorycznego wsparcia.

. Skrupulatnos¢, samodzielnosc.

10. Dobra organizacja czasu pracy.
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5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga obstugi komputera oraz pozostatych urzadzen biurowych, obstugi maszyny do oprawy akt.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlajg zakres
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien Stanowiska ds. archiwum w Wydziale Organizacyjnym, Referacie
Gospodarczym.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze  tres¢ niniejszego  , OPISU STANOWISKA  PRACY”  jest mi  znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarne;j.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




