nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. archiwum

2. Wydzial/Komérka organizacyjna:

Wydziat Organizacyjny

3. Symbol wydziatu/komérki organizacyjnej:

OR

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego (OR-II)

Przelozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego (OR-I)

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: pracownika na stanowisku ds. archiwum

b) pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. archiwum

c) pracownik wspoétpracuje z: wszystkimi pracownikami Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow/zadan:

Zadania gtéwne:
1) Organizacja i prowadzenie archiwum zakladowego, w tym w szczegdlnosci:

e gromadzenie dokumentéw w archiwum zaktadowym poprzez przejmowanie ich
z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

e wspoipraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowego,

e sprawdzanie zgodno$ci dokumentacji archiwum zaktadowego ze spisami zdawczo-
odbiorczymi,

e przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych na podstawie
poprawnie sporzgdzonych spisow zdawczo-odbiorczych z poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych,

e przechowywanie, zabezpieczanie, udostepnianie i konserwacja akt w archiwum
zaktadowym,

e zarzagdzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami panujgcymi w pomieszczeniu
archiwum,

¢ ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym i jej
udostepnianie,

e udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celéw
stuzbowych,i innych,




e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres
przechowywania juz uptynat,
e przygotowanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum parnstwowego.
2) Czuwanie nad poprawnoscig doboru klas jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
pracownikéw merytorycznych komorek organizacyjnych.
3) Prowadzenie rejestru procedur.
4) Zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie wykonywanych
obowigzkdow.

Zadania pomocnicze:
1) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowej
Urzedu Miasta Leszna informacji dotyczgcych zajmowanego stanowiska.
2) Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydziatu
Organizacyjnego.
3) Zastepowanie innych pracownikow ww. wydziatu.

Zadania okresowe:
1) Sporzadzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym.
2) Podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich
powierzonych czynnos$ci, a w szczegolnosci za:
— catoksztalt pracy archiwum zaktadowego,
— przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych,
— terminowe, sumienne, sprawne, bezstronne i zgodne z przepisami prawa realizowanie
powierzonych zadan,
— przestrzeganie procedur wewnetrznych oraz postanowien okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Leszna,
— przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych i zasad bhp,
— przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,
— dbanie o powierzone mienie i wyposazenie pracodawcy,
— oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig
elektryczng i cieplna,
— dbanie o wizerunek Urzedu.

3. Zakres uprawnien:

1) Tworzenie harmonogramu odbioru akt od komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
2) Wytypowanie dokumentaciji niearchiwalnej do brakowania, ktérej czas przechowania uptynat.
3) Odbidr korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miasta Leszna.

4) Odbidr faktur.

5) Postugiwanie sie pieczgtkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: Srednie oraz ukonczone specjalistyczne szkolenie z zakresu archiwizaciji

pozadane: technik archiwista i/lub absolwent studiow wyzszych ze specjalnoscig lub kierunkiem
archiwistyka

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

pozadana: praca na stanowisku archiwisty w archiwum panstwowym, archiwum zaktadowym urzedu
obstugujgcego organ panstwowy lub tytut technika archiwisty.




3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci, w szczegodlnosci:
1) Ustawy o:
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
samorzgdzie gminnym,
samorzgdzie powiatowym,
pracownikach samorzgdowych,
— ochronie danych osobowych,
ochronie informacji niejawnych.
2) Rozporzadzenia w sprawie:
— instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
— szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi,
— niezbednych elementéw struktury dokumentow elektronicznych,
— wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nos$nikéw danych,
na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych,
— klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.
3) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaly Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Urzedu Miasta Leszna.
4) Przepisy wykonawcze do ww. aktéw prawnych.

Archiwista powinien znac¢ aktualne przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujace w jednostce
organizacyjnej oraz akty prawne i akty normatywne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych,
dotyczace zarzgdzania dokumentacjg tradycyjng i elektroniczng w zakresie wtasciwosci dziatania
jednostki organizacyjnej.

Umiejetnosc: pracy w zespole, stuchania, korzystania z przepisow prawa, logicznego myslenia,
komunikatywnos¢, gotowo$¢ do udzielenia merytorycznego wsparcia, dobra organizacja czasu pracy,
skrupulatnosé.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga obstugi: komputera (m. in. pakietu komputerowego MS Office w Srodowisku Windows)
oraz pozostatych urzadzeh 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.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, Ze tres¢é niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie
do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej
od .... wrzesnia 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




