Gmina
Blachownia

OGLOSZENIE NR OR.2110.1.2023 O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Blachowni
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- referent
w Referacie Spraw Spolecznych,Promocji i Oswiaty
w Urzedzie Miejskim w Blachowni

Jednostka Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22, 42-290 Blachownia
Oferowane stanowisko |Referent

Komorka Referat Spraw Spolecznych, Promocji i O$wiaty
organizacyjna

Data ogloszenia naboru |20.01.2023 r.

Termin skladania

dokumentéw 04.02.2023 r.

Ilo$¢ etatéw 1 etat

Wymiar czasu pracy | Pelny etat

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spelienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530 t.j. ),

b) wyksztalcenie minimum Srednie,

c) staz pracy: w przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany jest minimum
2-letni staz pracy na podobnym stanowisku, w przypadku wyksztalcenia wyzszego
roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

d) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

e) znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paz-
dziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywa-
nia materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji nie-
archiwalnej,

f) znajomos¢ ustawy Prawo oSwiatowe i przepiséw wykonawczych.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

znajomo$c¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomo$¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.)

e znajomo$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2019 poz. 1781 tj.),




odpowiedzialnos¢,

umiejetno$é podejmowania decyzji,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodyscyplina,
wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

W zakresie dotyczacym archiwum zakladowego:
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gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie oraz porzadkowanie zdeponowa-

nej dokumentacji zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego,

prowadzenie rejestrow spiséw zdawczo — odbiorczych oraz stosowanie Jednolite-

go Rzeczowego Wykazu Akt, zgodnie z data wytworzenia dokumentacji,

sporzadzanie cyklicznych sprawozdan dot. funkcjonowania archiwum zakladowe-

80,

aktualizacja ewidencji przechowywanych akt,

porzadkowanie zdeponowanej dokumentacji zgodnie z normatywami i wytyczny-

mi Archiwum Panstwowego, polegajace na:

a kwalifikacji archiwalnej, czyli oznaczeniu odpowiedniej kategorii archiwalnej
akt na podstawie wykazéw akt lub w oparciu o aktualnie obowiazujace prze-
pisy, ustawy i rozporzadzenia,

b uzupelnianiu opiséw teczek w celu sporzadzenia ewidencji uporzadkowanej
dokumentacji,

¢ inwentaryzacji i nadawaniu dokumentacji sygnatury archiwalnej oraz sporza-
dzeniu spiséw zdawczo — odbiorczych,

d przygotowaniu materialéw archiwalnych do przekazania Archiwum Paristwo-
wemu.

Nadzér nad przekazywaniem dokumentacji:

sprawdzanie poprawnosci i przejmowanie uporzadkowanych materiatéw archi-
walnych i dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

konsultowanie z Archiwum Panistwowym watpliwosci dotyczacych akt planowa-
nych do przekazania,

egzekwowanie obowigzujacych w urzedzie przepisow kancelaryjno — archiwal-
nych oraz dbalos¢ o prawidlowe oznakowanie zgromadzonej dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji zdeponowanej w archiwum zakladowym:
1 udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, dla celéw

jednostek organizacyjnych Urzedu, a takze na zadanie organow kontrolnych oraz
na wniosek podmiotéw zewnetrznych,
prowadzenie rejestru udostepnieri.

Wspélpraca z archiwum panistwowym:

Utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Paiistwowym,

Wspéldziatanie z organami kontrolnymi z Archiwum Paristwowego,

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego:

a Przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Paristwowego,

b Przekazywanie materialéw archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi termina-
mi
i wytycznymi do Archiwum Panstwowego,

¢ Opracowanie wnioskéw, spiséw zdawczo — odbiorczych oraz notatek infor-
macyjnych dla akt okreslonych jednostek administracyjnych.

Brakowanie dokumentacji:

Inicjowanie dziatan dotyczacych wydzielania dokumentacji niestanowiacej mate-
rialéw archiwalnych, ktéra utracila juz swoja przydatnos¢ do celéw praktycznych,
Przygotowanie dokumentéw, (ktére utracily juz przydatnos¢ do celéw praktycz-
nych) do brakowania oraz opracowywanie wniosku o wydanie zgody na brakowa-
nie,

Przygotowanie i przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.




W zakresie oSwiaty

1 Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania
kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw.

2 Organizowanie i nadzorowanie dowozu dzieci niepelnosprawnych do szké}, przed-
szkoli i placwek oswiatowych.

3 Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Blachowni i Zarzadzen Bur-
mistrza Blachowni w zakresie zadar realizowanych na stanowisku ds. archiwum urze-
dowego i o$wiaty.

Informacja o warun-
kach pracy na stanowi-
sku

a) wymiar czasu pracy: pelny etat,

b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku Urzedu
Miejskiego w Blachowni bez windy,

c) stanowisko pracy — praca administracyjno — biurowa w systemie
jednozmianowym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem,
2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie S$wiadectw pracy (w przypadku aktualnej pracy
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5) kserokopie $wiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub innych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w Urzedzie Miejskim
w Blachowni wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%. pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedni-
czych, przystuguje osobie niepelnosprawnej. Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢
Z powyzszego uprawnienia, jest obowigzany do zlozenia wraz z wymaganymi
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Miejsce i termin skia-
dania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadac:
1. osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Blachowni (Biuro Podawcze
Urzedu Miejskiego w Blachowni — p. Nr 1),
2. przestac poczta na adres: Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22
42-290 Blachownia
z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko referenta w Referacie Spraw Spolecznych, Promocji
i Oswiaty w Urzedzie Miejskim w Blachowni"

w terminie do dnia 04.02.2023 r.




Uwagi

. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu,

nie beda rozpatrywane.

. Kandydaci, ktérych dokumenty nie speiiaja wymagan formalnych,

nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczony w BIP na stronie

internetowe] http://blachownia.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang

dolaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane, za ich zgoda,

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow

sq wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesia-
ca od daty uniewaznienia naboru.




KLAUZULA INFORMACY]NA

Wypelniajac obowiazek okreslony w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE Nr L 119/1 z dnia 4.05.2016 r.) — dalej RODO
informuje, ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22, e-mail sekretariat@blachownia.pl

. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych dla Urzedu Miejskiego — Pan Mariusz
Arciszewski.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko referenta.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

- art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy o prace —
w zakresie nastepujacych danych: imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia; art. 6 ust.l lit. ¢ RODO oraz art. 11 i 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w licie motywacyjnym,
jezeli przekazywane nam dane sg inne niz: imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktérych Urzad Miejski ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska
pracy).

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Blachowni, uzytkownicy
strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy ogloszen.

. Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo dostepu
do danych osobowych, prawo Zadania sprostowania danych osobowych, prawo Zadania
usuniecia danych osobowych, prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych. W zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane przekazane w CV i w liscie
motywacyjnym, inne niz: imiona i nazwisko; imiona rodzicéw; data urodzenia; miejsce
zamieszkania; wyksztalcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia) — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie o§wiadczenia o wycofaniu
zgody na adres korespondencyjny lub adres e-mailowy Urzedu Miejskiego w Blachowni.

. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko referenta.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu.



