BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 9 stycznia 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora ds. archiwum
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135) w zwiazku z Zarzadzeniem
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin Nr 9/2023 z dnia 16 stycznia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie™

zarzgdzam, co nastepuje:

g1,

Oglaszam konkurs na stanowisko urzg¢dnicze — podinspektora ds. archiwum

g3,

Tres$é ogloszenia o konkursie stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Ogloszenie o konkursie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie oraz zamieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta
w Zurominie.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Emilia Waszczuk — Kierownik Wydziatlu Organizacyjnego
Zatwierdzil: Maria Iwona Kortes — Sekretarz Gminy i Miasta Zuromin




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr ....... /2025

z dnia 9 stycznia 2025 1.

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabdr na wolne urze¢dnicze stanowisko

Podinspcktora ds. archiwum

nazwa stanowiska pracy

pelen etat

wymiar etatu

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia do czasu zawarcia umowy

na czas nieokreslony

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze

ukonczony kurs I stopnia dla archiwistow zakladowych,

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegoInosci:

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
przepiséw wykonawcezych do w/w ustaw.

staz pracy: w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany jest co najmniej 3 — letni
staz pracy o charakterze zgodnym z ogloszonym naborem.



2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie - preferowane wyksztalcenie wyzsze,

2) dos$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji
samorzadowej, -

3) umiejetnosé obstugi komputera - pakiet MS Office,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej i pracy w
zespole, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na
stres, komunikatywnos¢, samodzielnos¢.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jozefa
Pitsudskiego 3., w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze,

2) brak mozliwosci korzystania z windy,

3) budynek posiada podjazd dla 0s6b niepelnosprawnych,

4) praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy i Miasta Zuromin oraz nadzér nad terminowym
i wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych,

3) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji spraw z archiwum zaktadowego,

4) konserwacja akt,

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwum,

6) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji,

7) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

8) przygotowanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum Pafstwowego,

9) stata wspotpraca z Archiwum Pafnstwowym,

10) prowadzenie ewidencji temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniu archiwum,

11) pelnienie [unkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

12) inicjowanie  brakowania oraz  brakowanie = dokumentacji  niearchiwalnej
przechowywanej w archiwum zakladowym,

13) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji, kontroli warunkow wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
archiwum zakladowego,

14) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajagcymi z
obowiazujacych przepisow prawa.

6. Wymagane dokumenty:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu



o naborze (np. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze, ukonczenie szkolen,
kursow, swiadectw pracy).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie o tresci zgodnej
zart. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zalacznik nr 1).

3. Oswiadczenie kandydata o niekaralnodci (za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe), pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zatgcznik nr 2).

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na potrzeby
procesu rekrutacyjnego (zalgcznik nr 3).

Dodatkowo., kandvdat moze zalaczy¢:

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae

Uwaga: Dobrowolne przeslanie danych dodatkowych, oznaczaé bedzie zgode na ich
przetwarzanie.

Oswiadczenia, o ktorych mowa kandydat moze zlozy¢ na formularzu stanowigcym
zalgeznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze. OS$wiadczenia, kwestionariusz
osobowy i klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne beda zawieraly braki formalne w postaci
braku wlasnorecznych podpiséw na dokumentach lub nieprawidlowo wypelione formularze
stanowigce zalgczniki do ogloszenia o naborze, nie beda dopuszezeni do drugiego etapu
procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie ze wskazaniem danych:
imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko  podinspektora ds.  archiwum” w  terminie
od dnia 9 stycznia 2025 r. do dnia 20 stycznia 2025 r. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
i Miasta w Zurominie (sekretariat — pokdj nr 17, w godz. 7: 30-15.30) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Oferty mozna sklada¢ rowniez w  postaci elektronicznej na  adres
e-mail: ugimz@zuromin.info lub na adres: ePUAP:/1437063/SkrytkaESP dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. archiwum”.

Oferta skladana w postaci elektronicznej powinna zosta¢ opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych, jako zalacznik do oferty.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyna skutecznie do Urz¢du
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym w ogloszeniu o naborze terminie.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie terminu okreslonego powyzej nie bedg

rozpatrywane. N ax A
Zuromin, dnia 9 stycznia 2025 1. T W {{ ...........
podpis pracodawcy



Zalgcznik nr |

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1..Imig/(imiona) | DAZWISKO unummsssmvmsmonmsmmssmmssmsis s i s s s s ssasssis

2. DALA UTOUZEIIIA ..ot e e e e e ettt e e e e e e e e s s e e eseeeeseesssassreeeeeesensaeeaes

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeSlonym StANOWISKIL)......ivuiiiiiiiiiiiiiciet e e ene s s

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKIL).....cc.ciiiiiiiiiiiis ettt aeeneas et reenes

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzajn habrna ckreslonym stanowiskt)i oo ermesis

........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCh. ... e

........................................................................................................................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowosc i data)



Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 k.k. ja nizej podpisany(a)

...................................................................................... oswiadczam, ze:

O jestem obywatelem polskim; *

0 posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych;*

O nie bytam(em) skazana/ny prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe *

0 niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 104.)*

O cieszg si¢ nieposzlakowana opinig *

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

*nalezy zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat



Zalgcznik nr 3

Klauzula informacyjna - rekrutacja

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1.

2,

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
z siedziba w Zurominie przy Placu Jozefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
inspektor@kiodo.pl.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a — udzielone;j
zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia j/w przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze w zwigzku z Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty, ktore
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty

zakonczenia rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo do:

e 7adania od Administratora dostgpu danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO,

e sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,

e usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO,

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 7 RODO Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych

osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do

organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego/organizacji

mi¢dzynarodowe;j.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych osobowych

uniemozliwi proces rekrutacji.

Zapoznatam/-em sie z tresciq Klauzuli informacyjnej

Data i czytelny podpis



