Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w urzedzie Miejskim w Sierpcu
Oferta: Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym

Data publikaciji: 3 listopada 2021 r.
Nr oferty: 5/21

Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu: 1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Sierpcu, w tym: biezgcy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w  Sierpcu,
a w szczegolnosci:

- przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,

- przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencii,

- udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

- porzgdkowanie przechowywanej dokumentaciji przejetej na stan archiwum
zaktadowego w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,

- inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej w archiwum zaktadowym,

- przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materiatdw archiwalnych
bedgcych na stanie archiwum zaktadowego do wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego,

- przeprowadzanie instruktazu  dla  pracownikdéw Urzedu w zakresie
archiwizowania dokumentacji,

- sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym, zgodnie z terminami i zasadami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisdw prawa.

Wymagania obowigzkowe:

o wyksztatcenie wyzsze, o kierunku archiwistyka lub administracja;

e doswiadczenie zawodowe: minimum 2 - letni staz pracy. Co najmniej
2 - letnie doswiadczenie w pracy w archiwum zaktadowym:;

e ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I-go stopnia;

e wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzqgdu terytorialnego,
w tym znajomos¢ przepisdw prawa wynikajgcych z:
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;



- Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
dokumentaciji, przekazywania materiatdbw archiwalnych do archiwdw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
- Rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych;
- przepisdw regulujgcych ochrone danych osobowych.

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

e niekaralno$¢ za umysinie przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e oObywatelstwo polskie;

e nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;
e samodzielnose, rzetelnose, komunikatywnose, skrupulatnose, systematycznosde;
e dobra organizacja pracy wtasnej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest wyzszy niz é6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na lll pietrze, brak windy.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkdw inwalidzkich.
W budynku znajdujqg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wgskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) — wiashorecznie podpisany.
2. List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie
podpisany (wzdér zatgczony do ogtoszenial).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5.Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
potwierdzajgce staz pracy.



6. Wypetnione i podpisane oswiadczenie dotyczgce: (wzdr zatgczony do ogtoszenial)
- obywatelstwa polskiego,

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnosci,

- nieposzlakowanej opinii,

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Sktadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadac¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11 a, | pietro pokdj nr 12
lub przestac¢ pocztg z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym - oferta
5/21" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 listopada 2021 r.

Kandydaci, ktérych oferty spetniqg wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego
etatu na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia — grudzien 2021 r.

Sierpc, 3 listopada 2021 r.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sierpca,
ul. Piastowska 11qa, 09-200 Sierpc.

2. Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym mogq sie Panstwo kontaktowac poprzez adres kontaktowy:
kontakt@dpo24.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sq na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. ¢)
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, 1. jest to niezbedne do wykonania obowigzku cigzgcego
na Administratorze. Dane te sq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko- podinspektora, na podstawie Pani/Pana dobrowolnejzgody;

4. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom publicznym
i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.

5. Panstwa dane osobowe bedq przechowywane: przez okres wynikajgcy
z obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:
— dostepu do swoich danych osobowych,
- sprostowania danych, w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inacze;.

7. Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych
osobowych konsekwencjqg bedzie brak mozliwosci realizacji celu okresSlonego w pkt 2.

8. Majg Panstwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby
przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.



Os$wiadczam, iz zostatem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych
osobowych, w tym m.in. o tym, ze okreSlone dane (zawarte w pkt. 1 — 6 niniejszego
kwestionariusza) sq przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Os$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sq zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowose i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 i 8 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentaciji (w tym, w zatgczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)

*wtasciwe podkresli¢



OSWIADCZIAM

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
] posiadam obywatelstwo polskie,

L] posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

] korzystam z petni praw publicznych,

[l nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

_l ciesze sie nieposzlakowang opinig,

Ll w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem,

«w kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,,x"

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



