Zarzadzenie Nr 48U/21
Wojta Gminy Branice
z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko do spraw biurowych i archiwum zakla-

dowego

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzagdowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.)

Waojt Gminy Branice
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze do spraw biurowych i archiwum zakta-
dowego.
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Prawnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Branice
/-/ Sebastian Baca



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48U/21
Wo¢jta Gminy Branice
z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

Wéjt Gminy Branice
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw biurowych i archiwum zakladowego
(Podinspektor) w Urzedzie Gminy w Branicach ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice

I. Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie.

. Staz pracy (wymagany tylko przy wyksztalceniu $rednim) minimum 3-letni.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

. Znajomo$¢ obstugi komputera.

. Umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawa.
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I1. Wymagania dodatkowe:
1. Do$wiadczenie zawodowe zwigzane z pracg na podobnym stanowisku.
2. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego a
takze rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
3. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie.
4. Sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢.
5. Umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow.
6. Samodzielno$¢, kreatywnos¢.

ITII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV) z uwzglednienie doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kandydat moze skorzystac
z przyktadowego wzoru opublikowanego na stronie Ministerstwa Pracy, Rodziny 1 Polityki
spotecznej pod adresem www.mkidn.gov.pl/media/docs/kwestionariusz_osobowy.doc lub
wykorzysta¢ wzor kwestionariusza zgodnie z zalacznikiem do uchylonego Rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 894).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).
5. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.
6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.
7. Os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
8. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska do spraw
biurowych i archiwum zaktadowego.
9. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych.
10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

Do dokumentoéw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, wykraczajacych poza katalog
wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. [Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016] i art. 22! Kodeksu pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U.2019 poz. 1040) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).”

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Obstuga urzadzen technicznych sekretariatu (centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarek

itp.).

2. Prowadzenie rejestru wptywow pism ich rozdziatu i wysyiki.

3. Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz przyjmowanie dokumentacji do archiwum od

pracownikow Urzedu.

4. Obsluga organizacyjna sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Urzedu.
Obstuga techniczna spotkan, narad u Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza, prowadzenie
terminarza spotkan Wojta.

Dbanie o aktualno$¢ informacji na tablicy ogloszen Urzedu.

Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych.

Prowadzenie rejestru faktur zwigzanych z wydatkami na utrzymanie administracji.

Prowadzenie zadan zwigzanych ze stwierdzeniem wlasnorgecznosci podpiséow 1

zgodnosci kserokopii z oryginatem dokumentow.

10. Biezaca obstuga klientow w zakresie dziatania stanowiska pracy.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, badZ polecen
Woita.
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V. Zadania pomocnicze:

Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania skutkom klgsk zywiotowych, katastrof i awarii,
skazen 1 innych zagrozeh o powszechnym 1 lokalnym zasiegu oraz zadan obronnych — zgodnie
z odrgbnymi przepisami szczego6lnymi oraz poleceniami Wojta.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.

2. Bezpos$redni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4.  Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkow pracy.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzagdowych (Dz. U. poz. 936 z p6zn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Branicach.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Branicach
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w terminie do dnia 4 listopada 2021 r. do godziny 8%



w sekretariacie Urzedu Gminy w Branicach, ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice z dopiskiem
,»Oferta pracy — nabor na stanowisko do spraw biurowych 1 archiwum zaktadowego™.

Oferty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:
Postepowanie rekrutacyjne rozpocznie si¢ dnia 4 listopada 2021 r. o godzinie 83, a rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzona w dniu 4 listopada 2021 r. o godzinie 9%,

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Branice

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogodlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 - o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw. "RODO" administrator danych
informuje, ze:

1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Branice, Urzad Gminy Branice,
ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice,

2) inspektorem ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Branice jest
Anna Kawulok, email: iod@branice.pl, tel. 77 4868250 w. 10

3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji, ktorego celem jest wybor
osoby na oferowane stanowisko pracy, na zasadzie art. 6 ust 1 lit. a i ¢c) RODO (na podstawie
zgody oraz jest niezbedne do wypelnienia obowigzku  prawnego, cigzqcego na
Administratorze danych w stosunku do danych do ktorych zgdania na podstawie prawa
uprawniony jest Administrator), przy czym podstawa przetwarzania danych bez Pana/i odrebnej
zgody jest art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, a w pozostatym zakresie przetwarzanie Pani/Pana danych
nastepuje na podstawie udzielonej zgody.

4) odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odrebnej umowy powierzenia
danych.

5) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;.

6) Pana/Pani dane osobowe bgda przechowywane przez okres 2 lat od dnia ztozenia dokumentow
do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie podpisana z Panem/Paniag umowa to po uptywie w/w
terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu rekrutacji zostang zarchiwizowane
1 usunigte.

7) jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ wylqcznie na podstawie zgody - posiada Pan/Pani prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych oraz jezeli jest to
technicznie mozliwe do przeniesienia danych. Prawo do usunigcia, swoich danych przystuguje
Panu/Pani w sytuacji, gdy wczesniej wyrazona zgoda na przetwarzanie danych zostanie przez
Pana/Panig cofnigta, a przepisy ustawy szczegolnej zezwalaja na ich trwate usunigcie.

9) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw: "RODQO".

10) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie w jakim
stanowi o tym prawo (art. 22(1) §1 Kodeksu pracy), a w pozostatym zakresie (innych danych) nie
wynikajacym wprost z przepisOw prawa, podanie danych nastepuje w sposob dobrowolny, Brak po-
dania danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa w procesie rekrutacji powoduje
wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani osoby.
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11) Pani/Pana dane co do zasady nie beda przetwarzane w celu podejmowania zautomatyzowanej
decyzji 1 nie beda przetwarzane w celu profilowania.

Wojt Gminy Branice
/-/ Sebastian Baca



	2. Znajomość regulacji prawnych z zakresu ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego a także rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.
	3. Umiejętność sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania się.

