Ogloszenie
Wijta Gminy Miléwka
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Miléwka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Mil6wka

Stanowisko pracy: pracownik ds. kancelarii ogéInej, archiwum

3. Warunki pracy: 1 etat; praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, budynek
pigtrowy (schody, bez windy)

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

N

S. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie w trakcie studidw,

— petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- obywatelstwo polskie,

— biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

- znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnosé stosowania przepiséw prawa w zakresie struktur
i funkcjonowania administracji samorzadowej tj. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks postgpowania administracyjnego

— znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw,

— znajomos$¢ obshugi ePUAP.

6. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢,

tatwos¢ uczenia sig, przyswajania przepiséw i ich stosowania,

7. ZaKres zadan na stanowisku pracy:

- obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej i innych biurowych urzadzen
technicznych,

— przyjmowanie i ewidencjonowanie w elektronicznym obiegu dokumentéw korespondencji
wplywajacej do urzedu,

~ prowadzenie rejestru pism i dokument6w wychodzacych z urzedu, wysytanie poczty,

— prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

— pefnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzér nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

— przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencii,

— udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,




10.

inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Urzedzie,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosei i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,

sporzgdzanie raportéw z dziatalnodei archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw
prawa,

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny — podpisany,
Kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatgcznik do ogloszenia,
Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dyploméw i $wiadectw ukofczenia innych form
podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy),
Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,
Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,
Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo popehione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w zamknietych i zaadresowanych kopertach
do dnia 10 wrzesnia 2021 r. do godz. 15:00. Na kopercie nalezy umiescié napis ,NABOR NA
STANOWISKO: pracownik ds. kancelarii ogélnej, archiwum”

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 z pozn. zm.,)
informuje sig, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Miléwka jest Wajt
Gminy, z siedzibg ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Miléwka, e-mail:
ugmilowka(@milowka.com.pl, tel. (33) 8637190 zwany dalej Administratorem;

2) moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym
przez Administratora poprzez e-mail: jod@milowka.com.pl lub telefonicznie pod numerem
telefonu (33) 8637190;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie dla potrzeb organizowanego naboru
na wolne stanowisko urzednicze,

4) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) art. 11 — 16 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pbzn. zm.)

b) art. 22' Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 917 z pézn. zm.)

Jesli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika

to z ww. przepiséw prawa, wowczas podstawg prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej

osoby.

5) podanie danych jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na
stanowisko, w przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwy udzial Pani/Pana
w procesie rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,




b) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy posiadzie Pani/Pan dowody, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa

¢) cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w przypadku Jj€j wyrazenia,

7) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, Jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) - dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji — 50 lat, pozostate dokumenty —
5 lat

Oferty mozna sktada¢ osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub drogg pocztowg na adres:

Urzad Gminy Miléwka
34-360 Miléwka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku zlozenia oferty poczta, za date ztozenia oferty przyjmuje sig dzien jej wplyniecia
do Urzedu.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pdézn. zm) oraz zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia
nr 0050-10/2019 Wéjta Gminy Mildéwka z dnia 25 stycznia 2019 .

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Milowka.
Upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatem jest pan Krzysztof Biatozyt, p.6,
tel. 33 8637190 wew. 14

Miléwka, dnia 30 sierpnia 2021 r.




