OP0O.MJ.2110.4.2022

URZAD GMINY W KROKOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
»Stanowisko ds. archiwum”
w Referacie Spraw Obywatelskich, Prawnych i Organizacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie ,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyisze,

6) ukonczony kurs kancelaryjno—archiwalny przynajmniej pierwszego stopnia,
7) doswiadczenie w pracy zwigzanej z archiwizacjg dokumentacji.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Biegta obstuga sprzetu biurowego i komputerowego,
2) znajomos$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego,

3)
4)

o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy, rozporzgdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych oraz umiejetnosc ich
wiasciwej interpretacji i stosowania.

umiejetnos$é samodzielnego podejmowania decyzji,

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z panstwowg stuzbg archiwalng kompletu
normatywow kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego),

Wspbdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i odpowiednim jej przygotowaniem do przekazania do archiwum zaktadowego,
Przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materiatow archiwalnych, dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

Przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji,

Udostepnienie akt osobom upowaznionym,

Wspdtpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie materiatéw
archiwalnych do Archiwum Paistwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,
Komisyjne  brakowanie  dokumentacji  niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.



IV. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) praca na peten etat,
2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Krokowej, ul. Zarnowiecka 29,

84-110 Krokowa, pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku,

3) budynek jest wyposazony w winde,
4) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

VI.

VII.

Urzad Gminy w Krokowej informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

Zyciorys - Curriculum Vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,
wiasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( w zatgczeniu),
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

(w zatgczeniu),

11) oswiadczenie o nastepujgce]j tresci: ,Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z klauzula

informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
prowadzonej przez Urzad Gminy w Krokowej, ktéra zamieszczona zostata na stronie
www.bip.krokowa.pl w zaktadce nabér na wolne stanowiska pracy”,

12) inne dodatkowe dokumenty nieobowigzkowe np. referencje.

W przypadku niedostarczenia wyZzej wymienionych dokumentéow kandydat nie spetni
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie od dnia
ogtoszenia tj. od dnia 05.08.2022 r. do dnia 23.08.2022 r. do godz. 15.00 na adres:
Urzad Gminy Krokowa, ul. Zarnowiecka 29, 84-110 Krokowa, pokdj nr 210 (sekretariat )
| pietro w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
Stanowisko ds. archiwum”

UWAGA!!! Liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Krokowej



http://www.bip.krokowa.pl/

VIIL.

INNE INFORMACIE:

Aplikacje, ktore wplynqg do Urzedu Gminy w Krokowej po wyZej okreslonym
terminie nie bedq rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu  zostang
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie do 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakorniczenia procedury naboru na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przez okres
trzech miesiecy.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys - CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119, s. 1) innych niz wymagane przepisami prawa przez Administratora Danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. archiwum w Referacie Spraw
Obywatelskich, Prawnych i Organizacyjnych.”

Krokowa, dnia 05.08.2022 r.

Signature Not

Verified
Dok nt,

podpisany p
it




OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego oéwiadczam,
ze:

[J posiadam obywatelstwo polskie,
[J posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
[J korzystam z petni praw publicznych,

[J nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i nie toczy sie przeciwko
mnie postepowanie karne,

[] ciesze sie nieposzlakowang opinia,

O nie mam przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

« nalezy w kwadracie umiesci¢ znak ,,x”

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(zawadd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe?

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®:

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe?

Oswiadczam, 7ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym:

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
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