K.2110.4.2020.KS

Burmistrz Wasilkowa

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. archiwum w Urze¢dzie Miejskim w Wasilkowie

Ofertg na stanowisko ds. archiwum w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, moze zlozy¢ kandydat, ktéry spelnia
nast¢pujgce wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

D)
2)

3)
4
S)

6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ regulacji prawnych - ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji
publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w szczegélnoscei programoéw MS Office.

II. Wymagania dodatkowe:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs archiwisty),
doswiadczenie zawodowe w pracy archiwisty,

umiej¢tnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiejgtnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskéw,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku
umiejetnosé pracy w zespole,

umieje¢tnos¢ skutecznego komunikowania sie,

sumiennosd,

-]

10) obowigzkowos¢,
11) kreatywnos¢,
12) dobra postawa etyczna.

HI. Zakres wykonywanych zadai na danym stanowisku:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,




2) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzor nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

3) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzone]
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

5) inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w
Urzedzie,

6) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

7) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzedu w  zakresie archiwizowania
dokumentacji,

8) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci 1 temperatury W
pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,

9) sporzgdzanie raportow z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym zgodnie =z terminami 1 zasadami  wynikajacymi
7 obowigzujacych przepisow prawa,

10) praca w systemie EZD,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Poczatek zatrudnienia: marzec 2020 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pietrze budynku i w archiwum. Ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢
wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku i do piwnicy). Budynek
wyposazony w podjazd dla osob niepelnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych
umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej
poruszanie si¢ wozkiem, toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich — jedna,
usytuowana na parterze budynku.

VL Oferty kandydatéw na stanowisko ds. archiwum powinny zawiera¢ podpisane przez
kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentow dolaczonych do oferty
powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata) - pod
rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

Zi GV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,




VIL.

VIII.

IX.

5) kopie $wiadectw pracy Iub zaswiadczed 0 Zzatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do CZynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z peni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o nastgpujgcej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysglne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kraj owego Rejestru Karnego),

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
W brzmieniu: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urze¢dnicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia  0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest WYZSZy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30
W pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko ds. archiwum w Urzedzie
Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 marca 2020 r.
(do godz. 17:00). Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone w
powyzszym terminie.

Osoby spelniajace wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7. Informacja
0 wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzgdu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty o0sob niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciggu
14 dni od dnia zakoficzenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informac;ji
0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Wasilkowa
L ""”F v
Adrian Fuckiéwicz




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, 1Z:

 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad
Miejski w Wasilkowie, ul. Bialostocka 7, 16-010 Wasilkow.

. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.

. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

. Pozyskane dane bgda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru,
a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow zostana komisyjnie zniszczone.
Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalng A,
natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana.

. Dane nic beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisoOw prawa.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wilasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

~ Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na poZniejszym
etapie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Urzad Ochrony Danych.

. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.



