WOJT GMINY SOKOLY

18-

218 Sokoly
ul. Rynek Mickiewicza 10

Sokoty, dnia 28 stycznia 2022 r.

OR.2110.2.2022

OGLOSZENIE NR 2.2022

WOIT GMINY SOKOLY
OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO

Archiwisty w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Sokoty

ul. Rynek Mickiewicza 10, 18-218 Sokoty

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnosc za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyiszym i nauce
(preferowane kierunki — administracja).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

preferowany staz pracy w administracji;

znajomost oraz umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych
niezbgdnych do wykonywania zadan na ww. stanowisku, w szczegdlnosci ustawy
osamorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

znajomosc specyfiki funkcjonowania samorzadu gminnego;

dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera;

odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, doktadnodé, sumiennosé, komunikatywnosc,
samodzielnos$¢ w pracy.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowiskach:

1)

2)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

czuwanie nad sprawnym, zgodnym z obowigzujgcymi zasadami obiegiem
dokumentow i korespondencji Urzedu;



3)
4)

5)
6)

obstuga  sekretariatu  Urzedu, w tym m. in. obstuga centrali
telefonicznej;

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy;

pomoc w obstudze rady i jej organow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarzai Wajta Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy lub cv;

oswiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie o niekaralnosci za
umysine przestepstwo sScigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Wojta Gminy Sokoly na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa” — ztozone na
druku dostepnym do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,Nabér
pracownikow”;

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

posiadane referencje, jesli kandydat posiada;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
z poin. zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skitadania dokumentéw
Termin: do dnia 08 lutego 2022 r. do godz. 11 %,

Miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w Urzedzie Gminy
Sokoty, ul. Rynek Mickiewicza 10, 18-218 Sokoty lub drogg pocztowg na adres Urzedu
w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na zastepstwo na stanowisko
Archiwisty w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Sokoty”.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — petny etat;

2)
3)

umowa na zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika;
praca biurowa w pokoju dwuosobowym przy komputerze i w archiwum zaktadowym
Urzedu.



7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést powyzej
6%.

Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie (liczy sie data wplywu do Urzedu!),
w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw
lub niebedace odpowiedzia na ogtoszony nabér, nie bedy rozpatrywane
i uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] (bip-ugsokoly.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Sokoty, ul. Rynek Mickiewicza 10.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z 2016 r.,
str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2) — (w skrécie ,ROD0O”), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Sokoty, ul. Rynek

Mickiewicza 10, 18-218 Sokoty.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych moina kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@ochronadanych.hub.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze]j oraz na podstawie zgody, stosownie do
art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych,
o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

Dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zgromadzone w obecnym naborze bedg dotaczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres 10 lat liczac od korica roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie. Dane osobowe osdb, ktére zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane zgodnie
zinstrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat. Natomiast Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane beda
przez okres 25 lat od daty zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostana przekazane
do Archiwum Panstwowego.



10.

Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisow ustawy i jest
obowiazkowe. Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.




