OGLOSZENIE NR S/1/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie upublicznienia informacji o wolnym stanowisku urze¢dniczym w Urzedzie Miasta
i Gminy Jablonowo Pomorskie oraz ogloszenia naboru na to stanowisko

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12ust. 1, art. 13 ust. -3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j., 22021 r. poz. 1834 ) Burmistrz Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie ogtasza, co nastepuje:

1. Informuje si¢, ze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330
Jabtonowo Pomorskie, jest wolne stanowisko urzednicze spelniajagce wymagania okreslone w art. 12
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

2. Stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 1, nosi nazwe: stanowisko urzednicze - archiwista.
3. Oglasza si¢ nabor na stanowisko, o ktoérym jest mowa w ust. 11 2.

4. Wymagania niezb¢dne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku) stawiane
kandydatowi na stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 11 2, sg nastepujace:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z peini praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie przynajmniej wyksztalcenia $redniego iukonczony kurs kancelaryjno—archiwalny
pierwszego stopnia dla archiwistow zaktadowych;

5)co najmniej 3 letni okres pracy na stanowiskach urzedniczym w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego lub w panstwowej stuzbie cywilnej;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
7) nieposzlakowana opinia;
8) umiejetnos¢ myslenia analitycznego.

5. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku) stawiane kandydatowi na stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 1 1 2, s3 nastgpujace:

1) umiejegtnos$¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych;
2) odpornos$¢ na stres.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, o ktérym jest mowa w ust. 1 1 2, jest nastgpujacy:

1) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wlasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego/skladnicy akt;

2) przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przeje¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji,

4) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

Id: C1A0FB26-9549-4DE0-B2A3-8155E2096B2A. Podpisany Strona 1z 7



5) udostgpnianie dokumentacji;

6) przygotowanie do przekazania i przekazywanie materialdow archiwalnych do miejscowo wilasciwego
archiwum panstwowego;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial wjej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego;

8) sporzadzanie sprawozdania zrocznej dzialalnosci archiwum zakladowego/sktadnicy akt,
uwzgledniajacego, m.in.: ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalnag, ilo§¢ dokumentacji udostgpnionej
lub wypozyczonej oraz ilos¢ 0sob korzystajacych, ilo§¢ materialdéw archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego, 1lo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. Sprawozdanie sklada si¢
bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta do wiadomos$ci miejscowo wilasciwemu archiwum
panstwowemu;

9) znajomos$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych tej jednostki, jakie nastepowaly w przesztosci i obecnie;

10) znajomos$¢  stosowanych  w przesztosci iobecnie w jednostce organizacyjnej  systemow
kancelaryjnych oraz znajomo$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych 1iregulacji ogolnie
obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja;

11) state poglebianie kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez powtarzanie przeszkolenia na kursie
archiwalnym;

12) dbanie o odpowiednie warunki przechowywania dokumentacji w archiwum/sktadnicy;

13) realizacja innych obowigzkéw dotyczacych pracownika samorzadowego z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

7. Informuje si¢, ze warunki pracy na stanowisku, o ktérym jest mowa w ust. 1 1 2, sg nastepujace:

1) brak dostosowania miejsca pracy dla oso6b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim (praca w budynku trzykondygnacyjnym bez windy);

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/2 etatu;
3) wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi przepisami;
4) praca jednozmianowa z wykorzystaniem komputera.

8. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na
stanowisko, o ktorym jest mowa w ust. 11 2, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

9. Od kandydata biorgcego udzial w naborze na stanowisko, o ktérym jest mowa w ust. 1 1 2, wymaga
si¢ ztozenia nast¢pujacych dokumentow:

1) listu motywacyjnego;
2) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy;

4) kserokopie $wiadectw pracy zpoprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagane okresy zatrudnienia;

5) o$wiadczenia kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
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6) oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na stanowisku objetym konkursem;
8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutaciji;

9) w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

10. Kandydat bioracy udzial w naborze na stanowisko, o ktorym jest mowa wust. 1 12, moze
dodatkowo ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji, umiejetnosci lub uprawnien
zawodowych;

3) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane do§wiadczenie zawodowe (np. opinie lub referencje).

11. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 91 10, powinny by¢ wlasnorgcznie czytelnie podpisane przez
kandydata, aw przypadku przedktadanych kopii dokumentow powinny by¢ potwierdzone przez
kandydata co do zgodno$ci z oryginatem.

12. Ustala sie, ze wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych jest mowa w ust. 9, nalezy skladac
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze - archiwisty” w Biurze Podawczym
Urzgdu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie (pokoj nr 5) w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330
Jabtonowo Pomorskie, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze - archiwisty”, lub przesta¢ on-line
z wykorzystaniem platformy internetowej na adres ePUAP Urzgdu Miasta 1 Gminy Jabtonowo
Pomorskie:  jablonowopom/skrytka w terminie do dnia 5 stycznia 2022 roku do godz. 15.30,
z zastrzezeniem ust. 13.

13. O terminowym dostarczeniu wymaganych dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ich wplywu
do Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

14. Aplikacje, ktore nie spetnig wymagan formalnych, pozostang bez rozpatrzenia.

15. Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
po terminie, o ktéorym jest mowa w ust. 12, nie beda rozpatrywane.

16. Nabér na stanowisko urzednicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 50/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie zdnia 1 lipca 2020 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie obowigzujacy w okresie stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii lub
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

17. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urzedniczym stanowi zatgcznik
nr 1 do ogloszenia.

18. Wzdbr kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajagcego si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, o ktérym jest mowa ust. 9 pkt 2, stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia.

19. Wzér oswiadczenia kandydata na stanowisko urzednicze, o ktorym jest mowa ust. 9 pkt 5-8,
stanowi zafacznik nr 3 do ogloszenia.
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20. Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie zastrzega sobie prawo odwolania naboru
w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Burmistrz Miasta 1 Gminy

Przemystaw Gorski

Id: C1A0FB26-9549-4DE0-B2A3-8155E2096B2A. Podpisany Strona 4z 7



Zaltacznik Nr 1 do ogloszenia Nr S/1/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 22 grudnia 2021 .

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Jabltonowo
Pomorskie, ul. Gtowna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie;

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Grzegorz Szajerka, kontakt do Inspektora
Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gtoéwna 28,
87-330 Jabtonowo Pomorskie lub pod adresem e-mail: iodo@jablonowopomorskie.pl ;

3) Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy w Urzgdzie
Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza;

4) Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu
lub zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentow
przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow
zostang im odestane lub komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze dane osob, ktore zostaly
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesigcy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonione] w trakcie naboru, a
nastepnie - w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob - ich oferty zostang im
odestane lub komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen komisji do spraw naboru posiadaja
kategorie archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie - po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
bedzie brakowana;

5) Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisOw
prawa. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej;

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bgdzie
skutkowalo brakiem mozliwo$ci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutacji;

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepisow prawa jest
dobrowolne, ale brak ich podania moze mie¢ wptyw na ocen¢ ztozonej aplikacji. Niepodanie
danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury;

10) Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.
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Zaltacznik Nr 2 do ogloszenia Nr S/1/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 22 grudnia 2021 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO: .....oiiiiiiii st
2. Data urodzenia .......ocooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,
3. DANE KONEAKEOWE. ..ottt ettt e et e e e e e e e e s e e et sesseeeeeeesenaens

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES1ONYM STANOWISKIL) ..ottt

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StaNOWISKIL).........cc.coeviiiiiieieieiiee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku: ...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCI: ... oo

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zalacznik Nr 3 do ogloszenia Nr S/1/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 22 grudnia 2021 .

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, nize] podpisany (@)™ ... ...

ZaMICSZKATY(Q)™ ... e
legitymujacy(a)* sig¢ dowodem 0SODISTYIM ...........ccco.oooiiiiiiiioi e

WYAANYIN PIZEZ ..o

(poda¢ organ wydajacy dokument tozsamosci)

oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystam z pelni praw publicznych,

4) nie bylem(am)* karany(a)* za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5) moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy Jabtonowo
Pomorskie na stanowisku urzedniczym,

6) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie na potrzeby przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Znana mi jest klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczaca przetwarzania ich
danych osobowych, bedaca zatgcznikiem do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(miejscowos$¢, data) (czytelny podpis kandydata)

Uwaga:
*) oznacza ,,niepotrzebne skresli¢”.
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