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OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

ogtasza nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko: ARCHIWISTA

w Wydziale Organizacyjnym

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze- ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia na kierunkach lub specjalnosci: historia-archiwistyka, archiwistyka
| zarzgdzanie dokumentacja,

co najmniej S-letni staz pracy na stanowisku archiwisty lub wykonywania
zadan z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego,

obywatelstwo polskie lub w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz
obywatela innego paristwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej- musi wykazaé sie
znajomoscig jezyka polskiego, potwierdzong stosownym dokumentem,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
umiejgtnos$¢ obstugi oprogramowania MS Word Office, Open Office,
umiejetnos¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce,

praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych
(migdzy innymi: skanery, drukarki, kserokopiarki),

10)znajomos¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetno$é korzystania

Z nich:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 40 z pézn. zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 530),
) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
d) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 poz.194 z pdzn. zm.)



e) rozporzagdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego =z :dnia
26 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu prowadzenia i udostepniania rejestru
instytucji kultury (Dz. U. 22012 r. poz.189 z pézn. zm.).

f) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
(dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Mlasta
Czerwionka-Leszczyny w zaktadce-Urzgd- Regulamin organizacyjny).

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowisku koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w administracji,

2) znajomosc¢ specyfiki pracy administracji publicznej,

3) umiejetnosé sporzadzania i redagowania pism,

4) umiejetnosc pracy w zespole,

5) zdolno$¢ dobrej organizacji pracy, ]

6) preferowane cechy osobowosciowe: komunikatywnosg, odeW|edZ|alnosc
sumiennos¢, doktadnos¢ i systematycznosé, pracowito$¢, pewno$é S|eb|e
logiczne wnioskowanie.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) prowadzenie archiwum zakfadowego tj. gromadzenie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji,

2) wykonywanie zadan archiwisty okreslonych w instrukcji archiwalne;j,

3) przeprowadzanie kontroli w komoérkach organizacyjnych w zakresie
prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakfadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komédrce organizacyjnej,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

8) przygotowanie materlaiow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zakfadowym,

10) realizacja integracji systemu EZD z systemem Archiwum Dokumentéw,

11) dokonywania digitalizacji dokumentacji archiwalnej,

12) petnienie funkgcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

13) administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw, w tym
coroczne aktualizowanie spisdw spraw zgodnie z JRWA,

14) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

lll. Warunki pracy:
1) miejscem pracy jest siedziba Urzedu w tym inne miejsce, o ktéorym mowa
w pkt 2 lub wskazane przez Pracodawce - na kondygnacjach: od -1 do 3, bez
dostepu do windy,
2) Archiwum zaktadowe zlokalizowane jest na kondygnacji -1 w budynku Urzedu
przy ul. Aleja Swietej Barbary 6,
3) stanowisko pracy zwigzane jest z:



— narazeniem na obcigzenia fizyczne zwigzane z przenoszeniem i uktadaniem
akt na potkach,

- narazeniem na alergie (grzyby i roztocza),

— pracg przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie,

— obstugg urzadzen biurowych,

— kontaktem z interesantami oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku
i poza nim.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
| spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia

1. Podanie.

2. Zyciorys (CV) — ze wskazaniem okreséw zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
I zajmowanych stanowisk.

3. Kserokopia dyplomu ukorficzenia studidw wyzszych pierwszego lub drugiego
stopnia o specjalnosci- historia-archiwistyka, archiwistyka i zarzgdzanie
dokumentacja.

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 5- letni staz pracy na
stanowisku archiwisty lub wykonywania zadan w archiwum zaktadowym.

5. Odwiadczenie do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wedtug zatgczonych wzoréw, tj.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacii.

6. Obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa, ktdremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej- musi wykaza¢ sie znajomos$cig jezyka polskiego, potwierdzona
jednym z nizej wymienionych dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego, poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym,
wydanym przez Panstwowg Komisje Po$wiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako obcego,

b) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studibw  wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim,

c) $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty,

d) swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoséé¢ (dotyczy kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.




Kandydat sktadajgcy oferte na konkurs, kazdy sporzgdzony przez siebie
dokument podpisuje osobiscie. Natomiast, kserokopie oryginalnych dokumentéow
muszg zawieraC na kazdej stronie dopisek: "Za zgodnos¢ kserokopii
z oryginatem" oraz by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko urzednicze- Archiwista w Wydziale
Organizacyjnym™ w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do 11 grudnia
2023 roku do godziny 17% w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, ul. Parkowa 9, pokéj nr 5 — parter.

Inne informacije

1. W przypadku przestania dokumentdw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wptynaé do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka—Leszczyny do dnia 11 grudnia 2023 roku do godz. 17%. Dokumenty,
ktére wptyng do Urzedu po wyzej okresdlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Z osobg wylfoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.530) oraz otrzyma ona
wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r.,, poz. 1960 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 15 czerwca 2009 roku z pozn.zm.(t.j. Zarzgdzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrze$nia 2018 r. z pézn. zm.).

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informac;i
Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka—
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Termin naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) ustala sie na dzien 14 grudnia 2023
roku, godz. 11%° w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9,
pok. nr 13 (I pietro - Sala Konferencyjna).

(podpis Burgnistrza)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, oswiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo ...........ccccoevveriiieeie i, ()

*(uzupetnic)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, oéwiadczam, iz mam petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i podpis kandydata)



Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, o$wiadczam, iz nie®) bylem/bytam®
skazany/skazana() prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis kanaydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie

do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. Oswiadczam, Zze wyrazam zgode, aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie i w przyszio§ci moje dane osobowe, udostepnione
w ztozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma(’), Ze moje
dane osobowe bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a.

b.

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl;

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg
przetwarzane  w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej
z realizacjg procesu  rekrutacji nawolne  stanowisko  urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta  Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zostacwycofana poprzez ziozone na
pi$mie prosby do Administratora. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na
przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw
rekrutacji przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych, oraz art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu




takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych, RODQ)

g. odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

h. przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, jednak nie dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz
przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo
przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mieé
zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane moga byé udostepnione wytacznie
podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogéinego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzgdzenie
o ochronie danych, RODO) informuje, iz:

a.

b.

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg proces
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaé¢
wycofana poprzez zlozone na piSmie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacii;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na
przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, oraz art. 6 ust. 1 lit a Rozporzgdzenia
Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie
o ochronie danych, RODO)

odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisbw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska
kierownikbw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 1 rok z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek
z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg
by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.




