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ogtasza nabor na zast^pstwo na stanowisko urz^dnicze archiwisty
w archiwum zaktadowym UrzQdu Gminy

I. Wymagania niezb^dne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze.

5. Ukoriczony kurs kancelaryjno - archiwalny pierwszego stopnia.

6. Stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc aktow prawnych: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

samorzqdzie gminnym, Kodeks post^powania administracyjnego, rozporzqdzenie Prezesa

Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Milewidzianystazpracy.

3. Preferowane doswiadczenie w pracy w JST.

4. Biegta obstuga komputera oraz oprogramowania: MS Word, MS Excel.

5. Umiej^tnosc prawidtowego redagowania pism urz^dowych.

6. Samodzielnosc w dziataniu i podejmowaniu decyzji.

7. Komunikatywnosc, rzetelnosc, umiej^tnosc pracy w zespole.

8. Prawojazdy kat. B.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urz^du oraz nadzor nad terminowym i wtasciwym

przekazywaniem przez komorki organizacyjne Urz^du akt do archiwum zaktadowego.

2. Przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem bqdz dost^pem

osob nieupowaznionych dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym oraz

prowadzenie jej ewidencji.

3. Porzqdkowanie przechowywanej dokumentacji przyj^tej w latach wczesniejszych b^dqcej

w stanie nieuporzqdkowanym.

4. Udost^pnianie i wypozyczanie dokumentacji na wniosek pracownikow komorek

organizacyjnych.

5. Prowadzenie ewidencji udost^pniania dokumentacji archiwalnej.

6. Przeprowadzenie skontrum dokumentacji.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

8. Inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

9. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

10. Sporzqdzanie rocznych sprawozdah z dziatalnosci archiwum zaktadowego, zgodnie

z obowiqzujqcymi przepisami.

11. Prowadzenie ewidencji wynikow temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum.
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12. Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urz^du w zakresie wtasciwego post^powania
z dokumentacjq archiwalnq.

13. Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych - nadzor nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Umowa o prac^ na czas okreslony w celu zast^pstwa pracownika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci.
2. Wymiarczasu pracy-petnyetat.

3. Miejsce pracy - Urzqd Gminy Jasienica, pomieszczenie biurowe.

V. W miesiqcu poprzedzajqcym ogtoszenie o naborze zatrudnienie osob niepetnosprawnych
w Urz^dzie Gminy Jasienica byto ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si^ o zatrudnienie (druk dost^pny
w zatqczniku do ogtoszenia).
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie, zaswiadczeh o ukohczonych

kursach, szkoleniach.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajqcych staz pracy.
6. Klauzula informacyjna dla kandydatow biorqcych udziat w naborze na wolne stanowisko

urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Jasienica (druk dost^pny w zatqczniku do ogtoszenia).

7, Oswiadczenie kandydata o :

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
b) niekaralnosci za przest^pstwa popetnione umyslnie lub umyslne przest^pstwo skarbowe,
c) stanie zdrowia pozwalajqcym na pracQ na stanowisku wskazanym w ogfoszeniu,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie o prac^ dla

potrzeb niezb^dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.l lit.
a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (DE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L 2016.119.1).

8. Kserokopi^ dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.l3a ustawy o pracownikach samorzqdowych.

Dokumenty nalezy sktadac w zamkni^tej kopercie na dzienniku podawczym w UrzQdzie Gminy
Jasienica, z dopiskiem ,,Nab6r na zast^pstwo na stanowisko urz^dnicze archiwisty w archiwum
zaktadowym Urz^du Gminy OrS.2110.5.2020", w terminie do dnia 14 stycznia 2021 r.

Dokumenty, ktore wptynq do Urz^du po wyzej okreslonym terminie nie b^dq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w UrzQdzie Gminy Jasienica.
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VII. Inne informacje:

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Jasienica. Podane dane osobowe b^dq

przetwarzane, zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L 2016.119.1), jedynie w celu

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz^dnicze na podstawie ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282).

2. Osoba, ktorej dane dotyczq ma prawo dost^pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych osobowych w zakresie okrestonym ustawq jest obligatoryjne, w pozostatym

zakresie jest dobrowolne.

3. Zastrzegam sobie prawo do odstqpienia od naboru bez podania przyczyny.

4. Dokumenty aplikacyjne nie b^dq odsytane, nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych

po szesciu miesiqcach od dnia ztozenia b^dq podlegaty zniszczeniu.

Jasienica, dnia 30 grudnia 2020 r.
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