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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Borowa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Podinspektor ds. archiwum w Urzedzie Gminy Borowa

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnego przestepstwa skarbowego,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne,

nieposzlakowana opinia,

Znajomo$¢ regulacji prawnych, tj. rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty ( kurs archiwisty)

mile widziane doswiadczenie zawodowe w urzgdach administracji publiczne;,
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia i kompleksowego wykorzystania posiadanej
wiedzy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

sumiennos$¢, obowigzkowos¢, kreatywnos¢

10) dobra postawa etyczna,
11) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Excel, Word) oraz innych urzadzen biurowych,
12) znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

1)

Zadania wykonywane na stanowisku urzedniczym:

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Borowa,
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b)

c)
d)

1)

prowadzenie archiwum Urz¢gdu oraz nadzoér nad terminowym 1 wilasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym
zakresie stosownych projektow i zarzadzen Wojta,

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,

przyjmowanie 1  przechowywanie dokumentacji spraw  zakonczonych
z poszczegolnych referatow Urzedu Gminy,

porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez
osoby nieupowaznione,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywanie materialdow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
wiasciwych archiwow,

stala wspolpraca z Archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum zaktadowe,

m) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza

n)

0)

P)

w archiwum,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum 1 stanu dokumentacji
za dany rok i przedktadanie jej Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca roku
nastepnego,

doradzanie pracownikom wurzgdu w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
prowadzenie innych czynno$ci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi i zarzagdzeniami Wdjta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa w wymiarze 1 etatu, 40 godz. tygodniowo. Praca
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca odbywa si¢ w pomieszczeniach
biurowych Urzedu Gminy w Borowej, zgodnie z art. 16 ust. 2 Ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. z 2018 Dz. U. 2019 poz. 1282)
pilerwsza umowa o prace jest zawierana na czas okreSlony nie dluzszy niz
6 miesiecy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
wynidst ponizej 6%

Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — dotyczy kandydatow pracujacych,
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5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
wymienionym stanowisku,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Borowa, Borowa 223, poczta elektroniczng na adres ug@borowa.pl
( dokumenty musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
lub poczta na adres Urzegdu Gminy Borowa, Borowa 223, 39-305 Borowa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. Archiwum w Urzg¢dzie Gminy
Borowa OA.2110.5.2019”.

Dokumenty przyjmowane beda w terminie do dnia 27 grudnia 2019 r. do godziny
12.00. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data
wptywu do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Borowa po wyzej
okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Informuje, ze administratorem danych jest Wéjt Gminy Borowa, 39-305 Borowa,
Borowa 223. Dane sa zbierane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Osoba
przekazujaca dane osobowe ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawienia. Obowigzek podania danych osobowych istnieje na podstawie:

+ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

« ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 r. 1040).

Lista kandydatow, ktorzy spetili wymogi formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borowa oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Borowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Borowa oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.



