Urzad Gminy Jerzmanowa Jerzmanowa, dnia 10.07.2019 r.

ul. Lipowa 4
67-222 Jerzmanowa

WOJT GMINY JERZMANOWA
oglasza nabor na stanowisko
urzednicze ds. promocji palacu i archiwisty zakladowego
w Urzedzie Gminy Jerzmanowa

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jerzmanowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. Niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. Wyksztatcenie wyzsze albo $rednie

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw:

1) o samorzadzie gminnym,

2) Kodeks postepowania administracyjnego,

3) o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

. Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
Umiejetno$é wspdipracy w grupie, dokfadnos¢. starannos¢, odpornos¢ na trudne sytuacje
zawodowe.

4. Otwartos¢ komunikacyjna i fatwos$¢ nawigzywania kontaktow.

W

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

|. Popularyzowanie i upowszechnianie informacji o biezacej dziatalnosci i historii patacu w
Jerzmanowe;j.
2. Udostepnianie pomieszczen patacowych dla osob odwiedzjacych patac.
3. Oprowadzanie zorganizowanych grup zwiedzajacych po patacu i jego otoczeniu.
4. Wspdtpraca z :
- jednostkami o$wiatowymi w zakresie organizowania prelekcji, warsztatow i zajec lekcyjnych
patacu i jego otoczeniu.
- Gminnym Centrum Kultury w Jerzmanowej w zakresie organizowania imprez kulturalnych i
wystaw w patacu i jego otoczeniu.
5. Dokumentowanie wydarzen zwigzanych z patacem i jego otoczeniem w formie zdje¢, filmow i
sprawozdan pisemnych.
6. Przedktadanie Wéjtowi pisemnych sprawozdan o podejmowanych i przeprowadzonych
dziataniach w patacu i jego otoczeniu.




7. Zamieszczanie informacji o patacu i jego otoczeniu na stronie internetowej Gminy.

8. Prowadzenie archiwum informacji o patacu i jego otoczeniu.

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu oraz nadzor nad terminowym i wlasciwym
przekazywaniem akt do archiwum.

10. Wspolpraca ze stanowiskami pracy w urzedzie w zakresie opieki nad dokumentacja i
wilasciwym zarzadzaniem.

11. Przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

12. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

13. Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym.

14. Brakowanie dokumentacji, udziat w jej brakowaniu i przekazanie wybrakowanej dokumentacji
do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody od miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego.

15. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum i stanu dokumentacji za dany

Rok.

16. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.
17. Stata wspétpraca z Archiwum Pafistwowym we Wroctawiu oddziat w Legnicy.

WARUNKI PRACY

Miejsce pracy w budynku urzedu, doraznie w terenie. Bezpieczne warunki pracy.

Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet komputerowy, drukarki,
oprogramowanie, sprzet biurowy. Praca w zespole.

Przy wykonywaniu zadah poza siedziba zakltadu — uwarunkowania zwigzane z realizowanymi
zadaniami, praca w terenie.

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar czasu pracy: | etat.
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Jerzmanowa.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wymagane dokumenty aplikacyjne dla oséb ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko:
1. Pisemne zgtoszenie do konkursu — list motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
3. Kopie dokumentow:
1) wyksztatcenie kandydata,
2) przebieg pracy zawodowe;j,
3) umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy. szkolenia itp.),
4) posiadane uprawnienia.
4. Oswiadczenia kandydata:
1) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,
2) korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
3) ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4) wyrazeniu zgody na przewarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.




TERMINY I MIEJSCE SKLADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosze o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz z
zatacznikami na adres: Urzad Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa. Oferty winny by¢
ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. promocji palacu i
archiwisty zakladowego”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2019 r. na adres Urzedu
Gminy Jerzmanowa.

INNE INFORMACIJE

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Jerzmanowa po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Wojta Gminy
Jerzmanowa.

Postepowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwdch etapow:

I etap — wstepna ocena zlozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne, przechodza do drugiego etapu
naboru.

II etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatéw — selekcja kandydatéw dokonana bedzie na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, w dniu 24.07. 2019 r. O godzinie i miejscu przeprowadzenia
drugiego etapu naboru osoby, ktore spetnity wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.
Z wybranym kandydatem umowa zostanie zawarta od 1 sierpnia 2019 r., zgodnie z zasadami
okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.




Na po

KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

7 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informujg, ze:

1)

2)

3)

4}

a)

b)
c)
5)

6)
7)

8)

Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222
Jerzmanowa, tel. 76 831 2121, e-mail wojt@jerzmanowa.com.pl.
Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego*?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgodg”.
W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.);
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji. Pafstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);




e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.




