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URZAD GMINY POWIDZ

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: na stanowisko urzednicze ds. archiwum i wspoétpracy

spotecznej

(wymiar etatu : peten etat)

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do zatrudnienia
na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie : wyzsze

b) winna posiadaé¢ nieposzlakowang opinia,

c) nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz nie toczy sie przeciwko osobie postepowanie karne,

d) znajomos$S¢ przepisdw regulujgcych zagadnienia z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, o sporcie, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informac;ji publicznej o
ochronie danych osobowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przepiséw
wykonawczych do ustawy, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; ochrony
danych osobowych, oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego i procedur administracyjnych
(KPA), znajomos$¢ obstugi systemu Microsoft Windows oraz programéw komputerowych: pakiet Open
Office, Microsoft Office; umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera w zakresie podstawowych aplikaciji
biurowych;

e) posiada¢ wiedze z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publicznej,

f)  prawo jazdy kategorii B,

g) obywatelstwo polskie,

h) petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

a) mile widziany odbyty kurs archiwisty | stopnia

b) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, praktycznego stosowania przepisow, analizy
dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych,

c) predyspozycje osobowosciowe tj.: odpowiedzialno$¢, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie w prace,
kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, terminowosé, rzetelnos¢; sumiennos¢, obowigzkowos$c,
bezstronnosc, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista;

d) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

e) umiejetnosé przygotowania tekstoéw informacyjnych,

f) aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci,

g) gotowos¢ do natychmiastowego podjecia pracy,

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

3.1.w zakresie wspotpracy z partnerami Gminy Powidz i spoteczenstwem oraz dziatan promocyjnych z
tym zwigzanych:

1) koordynacja wspotpracy z partnerami gminy Powidz

2) organizowanie wizyt delegacji wojskowych, zagranicznych oraz osobistosci zycia publicznego
przyjezdzajgcych na zaproszenie wtadz Gminy

3) prowadzenie spraw dot. Forum Gmin Zwigzanych z Obecnoscig Wojsk Sojuszniczych;

4) prowadzenie korespondenciji okolicznosciowej z partnerami gminy

5) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dot. wspdtpracy z partnerami gminy
i spoteczenstwem,

6) udziat w projektach promocyjnych, uroczystosciach i wydarzeniach gminnych i innych

realizowanych przez Gmine Powidz, ich wspotorganizacija,
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7 prowadzenie, redagowanie i aktualizacji informacji w gminnych mediach spoteczno$ciowych oraz
na stronie internetowe;j,

8) opracowywanie materiatéw dotyczgcych wspotpracy spotecznej i promocji

9) wspoitpraca z organizacjami pozarzgdowymi z terenu dziatania gminy, koordynowanie ich dziatan
10) wspotorganizacja i rozliczanie soteckich inicjatyw kulturalnych wspoétfinansowanych w ramach
budzetu gminy i funduszu soteckiego;

11) inicjowanie i prowadzenie dziatah prowadzgcych do zwiekszenia wspétpracy spotecznej w
Gminie

3.2. w zakresie archiwum:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu zgodnie z Instrukcja archiwum zaktadowego i
Instrukcjg kancelaryjng

2) opracowywanie projektéw zmian instrukcji archiwum zaktadowego

3) przejmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdinych
komérek organizacyjnych; )

4) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

5) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

6) przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materiatéw archiwalnych do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego;

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

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego;

3a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na stanowisku urzedniczym w wymiarze petnego etatu. Miejsce pracy: Urzgd Gminy Powidz. Czas
pracy osmiogodzinny. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca w godzinach: 8.15-16.15 w
poniedziatki, od 7:15 do 15:15 od wtorku do pigtku.

2. Podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wynosi mniej niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) kwestionariusz osobowy (wg wzoru zatgczonego do ogtoszenia),

c) list motywacyjny,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$c¢ z oryginatem),

e) inne kopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach ( poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem),

f) podpisane witasnorecznie przez kandydata oswiadczenia, wedlug zatagczonego wzoru do ogtoszenia:

- ,posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.”

- ,hie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umysine przestepstwo scigane  z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe."

- ,posiadam obywatelstwo polskie”,

- , Ciesze sie nieposzlakowang opinig”

- ,posiadam dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku”.

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedtug zatagczonego wzoru do ogloszenia ,

h) klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji - wedtug zataczonego wzoru do ogtoszenia

i) przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wptywu na procedure rekrutacyjng.
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5. Dokumenty nalezy przesta¢ lub sktada¢ osobiscie do dnia 3.06.2024r. na adres Urzgd Gminy Powidz, ul.29
Grudnia 24, 62-430 Powidz z dopiskiem "Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds. wspétpracy archiwum i
wspotpracy spotecznej" Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Powidz .

6. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostanie ogtoszona w BIP Urzedu Gminy Powidz (www.powidz.pl , zakladka BIP).

7. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie postepowania
sprawdzajgcego, ktére planuje sie przeprowadzi¢ do dnia 7.06.2024r.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w BIP Urzedu Gminy i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Powidz.

9. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego zostang
zwrocone kandydatom po zakonczeniu procesu rekrutacji, na ich wniosek.

10. Wojt Gminy Powidz zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

11. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Realizujgc obowigzek wskazany w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — w skrocie
RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Powidz (dalej: Urzgd) reprezentowany
przez Waéjta Gminy, z siedzibg w Powidzu, ul. 29 Grudnia 24, 62-430 Powidz, dane kontaktowe: numer
telefonu: 63 277 62 72, adres email: ug@powidz.pl .

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
wyznaczonym przez Urzad, dane kontaktowe: tel. 509 776 801, adres email: iod@daneosobowe.eu

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w okreslonych ponizej celach oraz na podstawie wskazanych
przestanek legalnosci:

a) obstuga procesu rekrutacji kandydatéw do pracy na podstawie nastepujgcych przestanek:
e przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy w zakresie danych okreslonych Art. 22 § 1 czyli: imie (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia (t.j. Dz.U. 2022 poz. 1510)
e na podstawie zgody kandydata w zakresie pozostatych, dodatkowych danych czyli przestanki
okreslonej w art. 6. ust.1 lit. a RODO
e na podstawie wyraznej, pisemnej zgody w zakresie danych szczegadlnych kategorii czyli
przestanki okreslonej w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
b) archiwizacja dokumentéw na podstawie obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa czyli
przestanki okreslonej w art. 6 ust. 1 lit. c RODO, zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. 2020 poz. 164)

4. Podanie dodatkowych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jak
zgoda na przetwarzanie tych danych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym momencie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna, pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktére moze zosta¢ odwotane w
dowolnym czasie.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz podmioty, z ktérymi Urzgd zawart umowy powierzenia
danych.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych powyze;j
celow przetwarzania i w czasie okreslonym przepisami prawa: 2 lata dla celéw okreslonych w pkt. 3 lit.
a). Zasady archiwizacji dokumentéw oraz okres ich przechowywania okresla instrukcja archiwalna oraz
jednolity rzeczowy wykaz akt.

Dokumenty nie spetniajagce wymogoéw formalnych bedg niszczone po uptywie miesigca od dnia
zawiadomienia kandydata o stwierdzeniu uchybien i w tym okresie kandydat moze je odebraé.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu, z
zastrzezeniem przepiséw RODO:

—  prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO,
— prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO,
—  prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO,
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— prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO,
— prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,
— prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie art. 21 RODO.

8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

9. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa wymienionych w pkt. 3 lit.
a). Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia okreslonych w pki.
3 wnioskow lub podjecia innych dziatan przewidzianych wymienionymi w pkt. 3 ustawami.
10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
Powidz, dnia 21.05.2024 r.
Wojt

/-1Jakub Gwit



