Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna

Nabor na stanowisko archiwisty

Wdéjt Gminy Jabtonna ogtasza naboér kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Jabtonna - Archiwista

Do zadan przypisanych na stanowisku Archiwisty nalezy:

1) prowadzenie archiwum oraz nadzér nad terminowym i wtasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejagcych symboli i kategorii
archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie stosownych projektéw i zarzadzeh Wdjta,

3) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdinych komérek organizacyjnych
urzedu gminy oraz samodzielnych stanowisk pracy,

4) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

5) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby nieupowaznione,

) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej,

) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

) stata wspétpraca z Archiwum Panstwowym w Grodzisku Mazowieckim,

0) prowadzenie ewidencji wynikédw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,
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11) doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.



