Urzad Gminy Kobidr
43-210 Kobior, ul. Kobiérska 5
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
archiwisty w Urzedzie Gminy — 1/8 etatu

Do naboru moze przystapié¢ osoba spelniajaca ponizsze wymagania :
wymagania niezbedne:

A
A

A

bedaca obywatelem polskim,

majgca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajgca z peini praw
publicznych,

posiadajgca wyksztalcenie wyzsze lub srednie preferowane branzowe lub o kierunku
zwigzanym z zakresem prowadzonych spraw,

ktorej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na tym stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszgca si¢ nieposzlakowana opinia,

wykazujaca si¢ biegta umiejetnoscia obstugi komputera i znajomoscia podstawowych
aplikacji biurowych,

posiadajgca umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych,

posiadajaca  znajomos$¢ przepiséw: o archiwach panstwowych, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

posiadajaca ukonczony kurs archiwalny I stopnia

posiadajaca wiedzg w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,

legitymujaca si¢ co najmniej 3 letnim okresem zatrudnienia.

wymagania dodatkowe:

A

> = > >

b

A

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
uczciwose,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ stosowania przepisow w praktyce,
komunikatywnos¢,

rzetelnosc,

skrupulatnos¢,

posiadanie doswiadczenia w pracy na stanowisku o podobnym charakterze
prowadzonych spraw,

opanowanie,

wlasna inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
prowadzenie archiwum Urzgdu, w tym:

1)
2)
3)

4
3)

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum Urzgdu

prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji

przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej i materialow archiwalnych z referatow
Urzedu i samodzielnych stanowisk

sporzadzanie wnioskéw o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca begdzie wykonywana w Kobidrze przy ul. Kobidrskiej 5 — siedziba Pracodawcy, w miare
potrzeb na zlecenie Pracodawcy poza siedzibg. Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.
Gwarantowane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 2.900 do 3.200 zt brutto, w
przeliczeniu na pelny etat, po 5 latach pracy dodatek za wieloletnig prace.

Umowa o prace na czas nieokreslony poprzedzona umowa o pracg na czas okreslony 3
miesiecy. W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy w administracji publicznej, koniecznosé
odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :
4+ podanie wraz z motywacjg przystapienia do naboru, nr telefonu do kontaktu,
4 zyciorys lub C.V,,
4 kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,
+  kserokopie $wiadectw pracy,
4+ oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw

publicznych,

4+ oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4 zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku,

4 o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany i nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4+ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
prowadzonego naboru.

Osoba zamierzajagca skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowigzana do zloZenia wraz z dokumentami kopii
orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Kobidr ul. Kobidrska 5, I-sze pigtro, w
terminie do dnia 15 wrzesnia 2021r., w godzinach pracy urzedu tj. od 7*° do 15*, w czwartki
od 7°° do 17%, w pigtki od 7°° do 14%, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko archiwisty”.

Oferty ztozone po terminie nie b¢da brane pod uwage.

Po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu.

Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej
RODO informujemy, zZe:



T

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzqd Gminy Kobidr z
siedzibq w Kobiorze ul. Kobiorska 5, reprezentowany przez Wijta, zwanym dalej
.. Pracodawcq”.

Inspektor Ochrony Danych — adres e-mail: informatyk@kobior.p!.

Pozyskane od kandydatéw dane bedg wykorzystane w celu przeprowadzenia naboru.

Pozyskane od kandydatéw dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym,
niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz organowi nadzorczemu.

Pozyskane od kandydatéw dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich
lub organizacji migdzynarodowych.

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania naboru. Przechowywane bedg
przez okres wynikajqcy z regulacji prawnych. Kryteria okresu przechowywania ustala
sie w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

Kandydaci majg prawo dostgpu do tresci danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Kandydatom przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, jezeli
uznajq, ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych nie jest wymagane jednakze jezeli dane nie zostang
podane Pani/Pana oferta nie bedzie mogta by¢ rozpatrywana.

mgr inz, Blgetindz y Lubariski



