
URZĄD MIEJSKI W MRĄGOWIE  (ul. Królewiecka 60A, 11-700 Mrągowo)
OGŁASZA NABÓR

na wolne stanowisko urzędnicze, 
[bookmark: _Hlk216251919]
podinspektora/specjalisty/inspektora ds. archiwum zakładowego
w Urzędzie Miejskim w Mrągowie

w wymiarze pełnego etatu 


1. Wymagania niezbędne:
Kandydatem może być osoba, która:
1) posiada obywatelstwo polskie, 
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) cieszy się nieposzlakowaną opinią,
5) posiada wykształcenie wyższe,
6) legitymuje się minimum pięcioletnim stażem pracy, w tym minimum trzyletnim stażem pracy w jednostce samorządu terytorialnego,
7) posiada umiejętność obsługi komputera (pakiet biurowy Microsoft Office),
8) posiada umiejętność obsługi programu EZD PUW oraz programu AZAK,
9) ukończyła kurs kancelaryjno – archiwalny co najmniej I stopnia,
10) posiada prawo jazdy kat. B,
11) posiada znajomość przepisów ustawy: o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisów rozporządzenia Prezesa Rady ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

2. Wymagania dodatkowe:  
1) doświadczenie w pracy w archiwum,
2) samodzielność,
3) skrupulatność.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku to m.in.:
1. Prowadzenie Archiwum Zakładowego, w tym:
1) przyjmowanie dokumentacji: 
a) spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po państwowych i samorządowych jednostkach organizacyjnych, których działalność ustała i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym nadzór był odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorządu terytorialnego,
c) na nośniku papierowym ze składu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych nośnikach danych, których zawartości nie skopiowano do systemu EZD. 
2) pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
5) porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym,
6) udostępnianie na wniosek przechowywanej dokumentacji, 
7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej,
8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób zdarzeń i problemów,
9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
10) przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego archiwum państwowego,
11) sporządzenia rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym,
12) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania 
z dokumentacją, niezależnie od tego czy dokumentowanie załatwiania i rozstrzygania praw przebiegało w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.
2. Pomoc w przygotowywaniu dokumentów z komórek organizacyjnych Urzędu do przekazania do Archiwum Zakładowego. 
3. Realizowanie obowiązków w zakresie gospodarki majątkiem trwałym, mieniem Urzędu Miejskiego w Mrągowie, poprzez:
1) dokonywanie trwałego oznakowania wyposażenia (pozostałych środków trwałych) Urzędu zgodnie z prowadzoną ewidencją inwentarzową na poszczególnych stanowiskach pracy,
2) wnioskowanie do pracownika prowadzącego ewidencję inwentarzową o dokonanie zmian w stanie wyposażenia pomieszczeń biurowych,
3) przygotowanie wniosków o likwidację oraz protokołów likwidacji wyposażenia nie nadającego się do dalszego użytkowania.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w budynku Urzędu Miejskiego w Mrągowie przy komputerze wyposażonym w monitor ekranowy. Stanowisko wyposażone jest w standardowy sprzęt biurowy. 
Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na niskim parterze budynku (w budynku znajduje się tam dźwig osobowy), który jest ogólnie przystosowany dla osób z niepełnosprawnościami, problemem mogą być progi w drzwiach dla osób z ograniczoną sprawnością ruchową. Mimo to zachęcamy do składania aplikacji osoby z niepełnosprawnościami. 

Kandydat, który zostanie zatrudniony, jest zobowiązany do dostarczenia pracodawcy w ciągu miesiąca (od dnia zatrudnienia) zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego prowadzonego przez Ministerstwo Sprawiedliwości.

5. [bookmark: _Hlk223350320]Zgodnie z zapisami zarządzenia nr 43/2025 Burmistrza Miasta Mrągowo z dnia 17 czerwca 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miejskiego w Mrągowie, wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku:
a) podinspektora mieści się w kategorii od X do XI tj. od 5030,00 zł do 6700,00 zł brutto miesięcznie,
b) specjalisty mieści się w kategorii od X do XII tj. od 5030,00 zł do 7000,00 zł brutto miesięcznie,
c) inspektora, mieści się w kategorii od XI do XIV tj. od 5060,00 zł do 7600,00 zł brutto miesięcznie
pozostałe kwestie płacowe uregulowane są ww zarządzeniu.

6. Informacje, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W Urzędzie Miejskim w Mrągowie, w miesiącu maju 2026 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%. 
7. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV),
2) oryginał kwestionariusza osobowego – załącznik nr 1 do ogłoszenia,
3) list motywacyjny,
4) dokumenty poświadczające wykształcenie, 
5) dokumenty poświadczające staż pracy (np. świadectwo pracy, zaświadczenie z ZUS, zaświadczenie od zleceniodawcy),
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
7) podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe albo kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego – załącznik nr 2 do ogłoszenia 
8) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych - załącznik nr 3 do ogłoszenia
o naborze, 
9) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata zamierzającego skorzystać z uprawnienia , o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w kopercie, w Biurze Obsługi Mieszkańca Urzędu Miejskiego w Mrągowie, pok. 24 przy ul. Królewieckiej 60 A, drogą pocztową lub drogą elektroniczna – opatrzone podpisem elektronicznym na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą ePuap, adres skrytki: /ummragowo/SkrytkaESP lub na adres
e-Doręczeń: AE:PL-99344-42936-JGJGV-19 z dopiskiem „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora/specjalisty/inspektora ds. archiwum zakładowego w Urzędzie Miejskim w Mrągowie” w terminie do dnia 06.07.2026 r.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.mragowo.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego w Mrągowie ul. Królewiecka 60 A, 11-700 Mrągowo.




																					   ……………………………...………………
									podpis Burmistrza Miasta 


