WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.1.2019.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 5 marca 2019 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

Archiwista w Urzedzie Gminy Poczesna

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
¢) doSwiadczenie zawodowe : w pracy w archiwum;
g) wyksztalcenie ; Srednie lub wyzsze ; ukofczony kurs dla archiwistow;
h) znajomo$¢ zagadnien z zakresu wykonywanych zada na stanowisku okreslonych
w instrukcji archiwalne;j;
1) umiejgtno$é obshugi komputera ;

3.Zadania wykonywane na stanowisku:
1) przyjmowanie akt do archiwum od pracownikéw urzedu,
2) opracowywanie teczek do gromadzenia i przechowywania materialéw
archiwalnych,
3) opracowywanie ewidencji materiatéw archiwalnych,
4) brakowanie materiatéw niearchiwalnych,
5) okreslenie form udostgpnienia i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,
6) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego,
7) sporzadzanie sprawozdan,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.
4. Wymagane dokumenty:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;
b) list motywacyjny;
¢) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej  Urzedu  Gminy  Poczesna  www.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;
d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;
e) zaSwiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego
lub oswiadczenie ;
f) oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;
g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy do§wiadczenie zawodowe;



h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje, umiejetnosci.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone o§wiadczeniem

»Ja nizej podpisany ofwiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.l 1lit.a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osocbowych i w sprawie
swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) - RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam
wyrazng i dobrowolna zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym formularzu / kwestionariuszu / CV , przez Urzad Gminy w
Poczesnej z siedzibg ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w celu rekrutacji / przysziej
rekrutacji.”

Poczesna, dnia ... / .... / 2018 r.

Czytelny podpis /imie i nazwisko/ ,,

KLAUZULA INFORMACYJNA Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119,
s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Urzad Gminy Poczesna — BIP- Praca

S.Informacja  dotyczaca  wskaznika  zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej 0sdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 2 etatu,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna , w zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze archiwista w Urzedzie
Gminy Poczesna”

do_21 marca 2019 roku.
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: , wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z péz. zm. ) oraz ustawg z dn.21.11. 2008r

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2018 r. poz.1260 ).




