Gorzyce, dnia 31 sierpnia 2021 .

URZAD GMINY W GORZYCACH
44-350 GORZYCE, ul. KOSCIELNA 15

tel. 32 45 13 056
gorzyce@gorzyce.pl

ORG.2110.0003.2021

Wojt

OGLOSZENIE

Gminy Gorzyce oglasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Gorzycach,

44-350 Gorzyce, ul. Koscielna 15 na stanowisko:

REFERENT DS. ARCHIWUM

w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach zwigzanym
z archiwizacjg dokumentow lub stanowiskach administracyjno-biurowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

kurs archiwisty | stopnia,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
1)

2)

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (rozdz. 1,
rozdz. 2, rozdz. 3); Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych; Ustawy o optacie skarbowe;j;
Ustawy 0 samorzadzie gminnym (rozdziat 2, rozdziat 3 — od art. 11 do art. 18 oraz art. 26 i art. 33); Ustawy o
pracownikach samorzadowych (rozdziat 3 i rozdziat 4).

Doswiadczenie w zakresie realizacji spraw zwiazanych z archiwizacja i prowadzeniem archiwum.

Wymagania osobowosciowe:

komunikatywno$¢ (umiejetnos¢ precyzyjnego wyrazania si¢ w mowie i piSmie oraz stuchania i rozumienia
rozmowcy);

wysoka kultura osobista;

tatwos¢ przyswajania wiedzy;

zdolnosci organizacyjne i umiejetno$¢ pracy w zespole;

zaangazowanie, systematyczno$¢, sumiennosc;

umiejetnos¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji.

Warunki pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy przy ul. Koscielnej 15, w Biurze Obstugi Klienta (Referat
organizacyjny);

obstuga archiwum (pomieszczenia archiwalne w piwnicy budynku), przemieszczanie kartonow archiwalnych,
mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym (kurz);

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg;

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzgdu;

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gorzycach, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2021 r. wyniost
mniej niz 6 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig archiwum zaktadowego Urzedu, w szczegolnoSci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum oraz prowadzenie
jej ewidencji,

udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum,

inicjowanie i koordynowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum,
przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

rejestracja warunkow wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwalnych,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum.



2. Pehnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
3. Pomoc w realizacji zadan biura obstugi klienta, w szczego6lnosci:
a) obstuga klientow Urzedu poprzez udzielanie rzetelnych i wyczerpujacych informacji,
b) wydawanie drukéw oraz formularzy urzgdowych klientom Urzgdu,
C) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie korespondencji (przesytek) wptywajacej do Urzedu, w tym poczty
elektronicznej, w szczegolnosci:

- odbidr korespondencji (przesytek) od operatora pocztowego, przewoznika przesyiki,

- wprowadzanie korespondencji do elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

- sprawdzanie prawidlowosci zaadresowania otrzymanej korespondencji, ilosci dotaczonych zatacznikow
wymienionych w pi$mie oraz stanu opakowania przesylki otrzymanej za posrednictwem operatora
pocztowego, przewoznika przesytki,

- przyjmowanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, platformy e-puap,

- wydawanie potwierdzenia zlozenia pisma na zadanie klienta,

- przekazywanie korespondencji do zadekretowania Sekretarzowi Gminy, Wéjtowi lub Zastepcy,

- segregowanie i przekazywanie korespondencji do wlasciwych komorek organizacyjnych, wedtug dekretac;i,

- codzienne rozliczanie otrzymanej i wydanej korespondencji (przesytek),

d) rejestracja korespondencji wychodzacej z Urzedu z wykorzystaniem elektronicznego Systemu Obiegu

Dokumentow 1 wysytka korespondencji (przesytek), za posrednictwem wyznaczonego operatora lub 0sob

z ktérymi zawarto umowy w tym zakresie,

e) wydawanie dokumentow odbieranych osobiscie przez klientow Urzedu.
. Obstuga centrali telefoniczne;.
. Prowadzenie ewidencji kluczy.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z abonamentem radiowo-telewizyjnym.
. Sprawdzanie waznosci i biezace uzupehianie apteczki zaktadowe;.
. Prowadzenie rejestru faktur za wydatki zwigzane z zakresem obowigzkow.
. Wykonywanie innych polecen przetozonych.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny,
- curriculum vitae,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- o$wiadczenia o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
*  posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
*  Dbraku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
* wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz kwalifikacje,
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow zamierzajacych skorzystaé
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzgdu Gminy w Gorzycach lub przesta¢
poczta na adres: Urzad Gminy w Gorzycach, ul. Koscielna 15, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

”Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy: Referent ds. archiwum”
w terminie do dnia 10 wrze$nia 2021 r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gorzyce na Stronie
https://bip.gorzyce.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Gorzycach.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.

Planowany termin zatrudnienia — pazdziernik 2021. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie, ktéra nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym, pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, w
trakcie ktorej pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawcze;.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty dokumentéw poswiadczajacych
wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejgtnosci (do wgladu).

Wojt Gminy
Daniel Jakubczyk


https://bip.gorzyce.pl/

Klauzula informacyjna RODO:

1.

2.

3.

e

® N

10.

11.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania si¢ o zatrudnienie
jest Wojt Gminy Gorzyce.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé za
posrednictwem e-mail iod@gorzyce.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania si¢ o zatrudnienie.

Podstawe prawng stanowi art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych. Na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (o0g6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) podstawe prawng stanowi art. 6 ust.
1 lit. b RODO. Inne dane osobowe udostgpnione przez Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych beda
przetwarzane na podstawie udzielonej zgody, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie. Podstawe
prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.
1 RODO (dane szczegolnej kategorii) Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie, réwniez bedzie konieczna. Podstawe prawng wtedy stanowi Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Odbiorcami danych moga by¢ whasciwie upowaznieni do przetwarzania danych pracownicy Administratora,
a takze podmioty uprawnione do pozyskiwania danych na podstawie przepiséw prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.
Administrator doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byly odpowiednio i wtasciwie zabezpieczone.
Kazdej z 0s6b ktorej dane sg przetwarzane przystuguja prawa zgodnie z RODO, w tym mozliwo$¢ uzyskania
kopii danych. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe bedag przechowywane przez okres rekrutacji, a po jej zakonczeniu dane beda
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej przez osobg, ktorej dane dotycza, osoba ta, ma
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Administrator nie stosuje mechanizméw zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie stosuje
profilowania.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ W procesie ubiegania si¢ o zatrudnienie, w pozostatym zakresie podanie danych jest
dobrowolne i odbywa si¢ na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody.



