Chojna, dnia 07.06.2019 1.

BURMISTRZ GMINY CHOJNA
OGLASZA NABOR KANDYDATA
DO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNIE
NA WOLNE STANOWISKO
ds. administracyjnych i archiwum zakladowego

w Wydziale Organizacyjnym
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Chojnie, ul. Jagielloriska 4, 74 — 500 Chojna.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw

publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztatcenie:

— co najmniej wyksztalcenie srednie,

znajomo$¢ przepisow z zakresu:

— Ustawy o samorzadzie gminnym;

— Ustawy o pracownikach samorzadowych;

— Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

— Ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

— Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs
archiwisty);

doswiadczenie zawodowe;

umiej¢tnosé planowania i organizaciji pracy na zajmowanym stanowisku;
umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw;

umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow:;

umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie;

sumiennosé;

obowigzkowosc;

10) dobra postawa etyczna.

1))

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego Urzedu Miejskiego w Chojnie przy
ul. Jagiellonskiej 2 i 4;



2) wlasciwe przygotowanie obiektéw Urzedu do eksploatacji poprzez nadzér nad
stanem technicznym budynkéw, przegladami instalacji i urzadzeniami trwale
polgczonymi z budynkiem, zgodnie z okreslonymi przepisami Prawa
budowlanego, zawartymi umowami i wymogami gwarancyjnymi;

3) =zalatwianie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Urzedzie;

4) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz na terenie
wokot Urzedu;

5) zapewnienie wlasciwego wystroju wnetrza budynkéw urzedu oraz wykonywanie
prawidlowe] informacji wizualnej w urzedzie;

6) gospodarka tablicami urzedowymi;

7) przygotowanie dokumentacji niezbednej do powierzenia mienia pracownikom oraz
spisu inwentarza wszystkich pomieszczen Urzedu, a takze prowadzenie ewidencji
mienia Urzedu, 2z wylgczeniem ewidencji sprzetu komputerowego,
oprogramowania i sieci teleinformatycznej;

8) trwale oznakowywanie numerami inwentarzowymi $rodkéw  trwatych
i wyposazenia Urzedu;

9) sporzadzanie dokumentow OT, PT, MT, LT;

10) uzyskanie ekspertyz na proponowane do likwidacji $rodki trwate;

11) przygotowywanie propozycji likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia w celu
przedstawienia ich Burmistrzowi 1 uzyskania zgody na likwidacje $rodka trwatego;

12) przekazanie zlikwidowanych srodkéw trwatych i1 wyposazenia do firmy
utylizacyjnej oraz przygotowanie protokotéw z likwidacji;

13) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materiatéw,
mebli i pomocy biurowych;

14) przyjmowanie, rejestrowanie i wydawanie materiatéw oraz zakupionego sprzetu;

15) zapewnianie konserwacji i napraw uzytkowanego sprzetu biurowego;

16) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism fachowych oraz analizowanie potrzeb
w tym zakresie;

17) zabezpieczenie obshugi centrali telefonicznej;

18) analiza kosztéw i kontrola rozliczen za polaczenia telefoniczne, prowadzenie
ewidencji uzytkownikéw telefonow;

19) sprawdzanie zgodnosci faktur z zawartymi umowami na dostawe mediéw
do budynku urzedu, takich jak: energia elektryczna, woda, ogrzewanie, tacznosé,
wywoz nieczystosci 1 inne zlecone do wykonania,

20) kontrola zaangazowania $rodkdw pieni¢znych zgodnie z zawartymi umowami;

21) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

22)pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzér nad
wykonywaniem czynnodci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw;

23) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji;

24) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

25)inicjowanie  brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej w Urzedzie;

26) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

27) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji;

28) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego;



29) sporzadzanie raportéw z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisow prawa;

30) prowadzenie centralnego rejestru umow;

31) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

32) prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej;

33) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnoéci;

34) dokonywanie  archiwizacji ~ dokumentacji  otrzymane] i  wytworzonej
na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) czas pracy od 7" do 15%,

3) miejsce pracy — Urzad Miejski w Chojnie ul. Jagiellonska 4 (biuro miesci sig
na [ pietrze),

4) praca  przy  stanowisku  komputerowym, wymagajagca  umiejetnosci
systematycznego realizowania spraw oraz bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

4b. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chojnie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w maju 2019 r. nie przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV =z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania),

3) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie lub $wiadectwa szkolnego,

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach
zawodowych,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o prowadzeniu/nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia-w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

13)oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomodci faktu, iz informacje zawarte
w ofercie stanowig informacje publiczna,

14) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)



sq obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Dodatkowe dokumenty:

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze

Urzad Miejski w Chojnie spetniajac obowigzek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych
osobowych - art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej: RODO) informuje,
ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Chojnie, 74-500 Chojna,
ul. Jagiellofiska 4, e-mail: info@chojna.pl — reprezentowany przez Burmistrza Gminy
Chojna,

2) Urzad Miejski w Chojnie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym
kontaktowaé mozna si¢ poprzez adres e-mail iod@choijna.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia
naboru pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze do Urzedu
Miejskiego w Chojnie, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4) dane osobowe beda udostgpnianie wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisow obowigzujacego prawa,

5) Administrator danych nie planuje przekazywaé danych poza Europejski Obszar
Gospodarczy, organizacji migdzynarodowej lub do panstwa trzeciego, dane osobowe
nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane,

6) dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata beda
przechowywane przez okres 2 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy albo
w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzujacym
okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajgcym z art, 22! §1
Kodeksu Pracy; konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych
do uczestniczenia w procedurze naboru,

8) podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjecia w CV jest catkowicie
dobrowolne,

9) posiada Pani/Pan prawo Zzadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
przenoszenia danych.

10) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych, do jej wycofania.
Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie, ktore miato
miejsce do momentu wycofania zgody.

11) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

List motywacyjny, zyciorys CV nalezy wilasnorgcznie podpisaé. Kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie- stanowigcy zatgeznik nr 1 do ogloszenia oraz formularz



o$wiadczen — stanowigcy zatgcznik nr 2 do ogloszenia nalezy wypelnié i wlasnorgcznie
podpisac.

Tres¢ zatgeznikow o ktérych mowa powyzej nie moze byé modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obeym powinny zostaé ztozone
wraz z thumaczeniem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem
do przedlozenia:

1) aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2) zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacego na pracg na okreslonym stanowisku.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie pokéj Nr 12 Urzedu
Miejskiego w Chojnie ul. Jagiellonska 4 lub przestaé poczta z dopiskiem na kopercie
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zakladowego”.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 czerwea 2019 r. do godz. 15%.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Chojnie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony i jezeli kandydat spelni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta na czas
nieokre§lony — bez oglaszania kolejnego naboru na to stanowisko.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie.
Drugi etap naboru bgdzie sktadat si¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego ul. Jagiellonska 4.

Zlozonych ofert nie odsylamy, chyba Ze na pisemny wniosek oferenta.

Informacje dodatkowe:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracge na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Dane informacyjne bedzie mozna uzyska¢ u p. Moniki Adameczyk naczelnika Wydziatu

Organizacyjnego tel. (91) 4141035 wew. 54.
%MISTRZ
mg? Barbara awecka






