Wéjt Gminy Brojce

ul. Dtuga 48 | 72-304 Brojce
ugbrojce@post.pl

8 9138611 94

Brojce, 5 paZdziernika 2026

Znak: K.2110.2.1.2026.AB

OGLtOSZENIE
WOITA GMINY BROJCE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE archiwista/archiwistka

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Brojcach ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce,
Forma zatrudnienia: umowa o prace; 1/10 etatu

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie ( z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych);

2. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie minimum srednie (preferowany profil umozliwiajgcy wykonywanie zadan na opisanym

stanowisku);

Ukonczony kurs | stopnia dla archiwistow zaktadowych/kancelaryjno archiwalny;

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem

obowigzkdéw stuzbowych, w tym obstugi komputera (Srodowisko Microsoft Office: Word i Excel);

10.Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych, w szczegdlnosci wynikajacych z ustaw: o
samorzadzie gminnym; o dostepie do informacji publicznej, przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych, przepiséw z zakresu instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;.
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Wymagania dodatkowe:

1. Zdolnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé i doktadnosé, umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi w sposéb
gwarantujagcy zrozumienie, otwarto$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich;

komunikatywnosé, dyspozycyjnosé.
2. Znajomosc obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji,
3. .Prawo jazdy kat. B,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie archiwum oraz nadzér nad terminowym i wtasciwym przekazywaniem akt do archiwum;

2. 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;

3. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdélnych komodrek
organizacyjnych urzedu gminy oraz samodzielnych stanowisk pracy;

4. Porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji;

5. Nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badZz zabraniem przez osoby
nieupowaznione;

6. Prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

7. Prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej;
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8. Przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9. Przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum Panstwowego.

10.Stata wspodtpraca z Archiwum Panstwowym;

11.Prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnos$ci powietrza w archiwum;

12.Doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg;

13.Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan i informacji w zakresie
prowadzonych spraw;

14.Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulaminéw, umow itp. z zakresu powierzonych
czynnosci.

15.Prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
zarzadzeniami Wdijta;

16.Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Urzedu Gminy w Brojcach ul. Dtuga 48 w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na
parterze.

2. Wymiar czasu pracy — 1/10 etatu, wymiar czasu pracy: 4 godziny tygodniowo, 16 godzin miesiecznie;

3. Godziny pracy: praca w wybranym przedziale czasowym, od poniedziatku do pigtku w godzinach miedzy
7.30-17.00;

4. Wynagrodzenie zasadnicze wg VIl kategorii zaszeregowania: zgodnie z przewidziang wielkoscig etatu
min.: 1/10 obowigzujgcego wynagrodzenia minimalnego ustalonego w danej kategorii zaszeregowania
w rozporzgdzeniu Rady Ministrédw w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych; dodatek
stazowy w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy i obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Wyjazdy stuzbowe.

6. Szkolenia pracownicze.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),

Kserokopie dokumentdow potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe kandydata,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, inne (zwigzane tematycznie z zakresem

zadan wykonywanych na stanowisku),

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych, (zatacznik nr 2),

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,(zatgcznik nr 3),

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na aplikowanym
stanowisku pracy (zatacznik nr 4),

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku oséb zamierzajgcych skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 208 r. o pracownikach
samorzgdowych).

vk wnNE

Dokumenty dodatkowe, przekazane z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, m. in.:
Inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia dotyczace
ukonczenia kursoéw, szkolen, dyplomy, certyfikaty).
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Zgodnie z art. 22! § 5 Kodeksu pracy: Pracodawca moze zagda¢ udokumentowania danych osobowych, o
ktérych mowa w § 1i 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim, w formie umozliwiajacej
ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%;

Warunkiem zatrudnienia jest dostarczenie do dnia zawarcia umowy o prace zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego (na druku zapytania o udzielenie informacji o osobie) waznego 30 dni od daty
wystawienia.

Termin sktadania dokumentéw:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brojce, ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce, w sekretariacie pokdj
nr 10 do dnia 16.10.2026 r. do godziny 14.00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze archiwista/archiwistka” wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu;

2. W przypadku przestania oferty pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy;

. Oferta, ktéra wptynie po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedzie rozpatrywana;

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o dalszych
etapach rekrutacji oraz o terminach poszczegélnych etapéw naboru. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod numerem telefonu 91 386 1194.

w

Inne Informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu gminy i na tablicy ogtoszen,

2. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu o naborze bez podawania przyczyny o jego
nierozstrzygnieciu.

Signed by /
Podpisano przez:

Michat Zinowik
Gmina Brojce

Date / Data: 2026-
10-05 14:56

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz.
1781 ze zm.), i art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informuje, ze

e Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Brojce, dziatajgcy poprzez Urzad Gminy w

Brojcach, ul. Dtuga 48, 72 — 304 Broijce,
e Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych :

Email: odo@brojce.net.pl, nr tel: 913861194 C‘(r?s
e dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko g
pracy. &
i
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Administrator uznaje ztozenie dokumentdw aplikacyjnych za dorozumiang zgode na przetwarzanie
danych osobowych w zakresie rekrutacji i zatrudnienia.

podstawga prawna do przetwarzania danych osobowych jest art. 22*- 22 1* ustawy Kodeks Pracy (t.
j. Dz. U. 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz zgoda wyrazona zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016)

dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym na mocy przepisow
prawa,

dane osobowe bedg przechowywane przez okres 60 dni w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

Podanie danych jest wymogiem ustawowym lub zostaty one przekazane za zgodg osoby
przekazujacej. Brak lub podanie niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,
Administrator nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub
zatrudnieniem.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.
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