OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. organizacyjnych, ochrony zdrowia i obslugi archiwum
zakladowego
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin

OR.2110.1.2020 ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin
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1. Wymagania niezbedne do _ zatrudnienia _na _stanowisku __ Podinspektor __ds.

organizacyjnych, ochrony zdrowia i obstugi archiwum zaktadowego:
obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

znajomos¢ przepisow z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

. znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é i samodzielnos$é, rzetelnosé,
zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy,

kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np.: kurs archiwisty).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga spraw z zakresu ochrony zdrowia,

realizacja dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow alkoholowych
oraz integracji spolecznej 0séb uzaleznionych od alkoholu,

prowadzenie ewidencji oraz zamawianie materialéw biurowych, wszelkich drukéw,
srodkow czystosci dla potrzeb urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie ~gospodarki pieczatkami niezbednymi do funkcjonowania urzedu,
a w szezegdlnosci: zakup, niszezenie, prowadzenie rejestru pieczeci,

publikowanie informacji i ogloszen na tablicy ogloszen urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;.

archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji
archiwalnej oraz zgodnie z przepisami prawa,

przejmowanie  dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych i wspéipraca z komoérkami w przygotowaniu akt do przekazania,




9. przechowywanie, zabezpieczanie i porzadkowanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

10. udostgpnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznianym,

I'l. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

12. przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, do zniszczenia badz do
wilasciwego archiwum panstwowego, po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego
archiwum panstwowego,

3. dbanie o bezpieczenstwo skiadnicy akt,

14. zabezpieczanie akt przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniom i dzialaniem
szkodliwych Srodkéw chemicznych oraz przed szkodnikami,

I5. pefnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika ds. obstugi rady miejskiej,

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Oferty kandydatéw powinny zawierad:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie

za$wiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach,

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z pebni praw publicznych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10. jezeli kandydatem jest osoba niepelnosprawna powinna zlozyé dokument potwierdzajacy
niepetnosprawnos¢, jezeli zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
2019 poz. 1282).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny byé opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282).
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5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy:
Praca biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszata Pitsudskiego 12
na I pigtrze budynku oraz w pomieszczeniach archiwum, znajdujgcych si¢ w piwnicy budynku.




[

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 h na dobe, obstuga archiwum,
przemieszczanie kartonéw archiwalnych, mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym (kurz).
Miejsce pracy w budynku z podjazdem. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym
do wozkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokogci, natomiast
drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku
znajdujg si¢ toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia

01 czerwea 2020 r. do godz. 14% w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. organizacyjnych, ochrony zdrowia i obslugi
archiwum zakladowego - w terminie do dnia 01 czerwca 2020 r. do godz. 14" w urnie
znajdujacej si¢ przed budynkiem Urzedu Miasta i Gminy Drobin lub za posrednictwem poczty
na adres: Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marszatka Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin —
decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej na czas

okreslony do 6 miesigcy.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej  oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

8. Informacja o ochronie danych osobowych:

. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Drobin.

Dane inspektora ochrony danych: p.jarzebowski@drobin.pl.

. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie Ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy,

a celem ich przetwarzania jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

. Dane moga zosta¢ udostgpnione wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepiséw prawa.

. Dokumenty z danymi osobowymi otrzymane od kandydata beda przechowywane przez okres nie

dtuzszy niz 3 miesigce od momentu ich zlozenia i beda niszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu rekrutacji.

Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, kiedy kwestionuje prawidlowos¢ danych.

- Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

. Dane  osobowe nie beda wykorzystywane do profilowania ani podejmowania

zautomatyzowanych decyzji.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
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