WOJT GMINY RZASNIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Rz3as$ni, Rza$nia, ul. 1 Maja 37, 98-332 Rzasnia
Stanowisko urzednicze: ds. obslugi Rady Gminy i archiwizacji dokumentéw
w pelnym wymiarze czasu pracy.

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

- wyksztalcenie wyzsze

- doswiadczenie zawodowe: wymagany staz pracy min. 3 lata w administracji samorzadowej lub
rzagdowej,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

- znajomos¢ przepisOw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego w
szczegblnosci: ustawy o samorzadzie gminnym jak rowniez ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publiczne;j

- znajomos$¢ przepisow z zakresu przechowywania i archiwizacji dokumentow w szczegdlnosci:
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

- znajomos$¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych w szczegdlnosci: Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane
,RODO”);

- znajomo$¢ przepisow okreslajacej strukture organizacyjng Urzedu oraz dotyczacych Gminy Rzaénia,
min. Statutu Gminy Rzgsnia

- predyspozycje osobowosciowe: terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan, zdolnosci
analityczne, dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ pracy zespotowej 1 samodzielnej, kreatywnoS$¢,
konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy,
posiadanie umiejetnosci gospodarowania §rodkami finansowymi W sposob zapewniajacy prawidlowa
realizacj¢ zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych i prawa zamowien
publicznych,

- mile widziane opinie i referencje w poprzednich miejsc pracy,

- dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiegjegtnosci lub wyksztatcenie.

- preferowane ukonczenie kursu kancelaryjno archiwalny pierwszego i drugiego stopnia,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:
1) w zakresie obstugi Rady Gminy dotyczy w szczegélnosci:

- wspoélpraca z merytorycznymi stanowiskami pracy w zakresie przedktadania materiatow dotyczacych
projektow uchwat Rady Gminy oraz innych materialéw pod obrady Rady Gminy i jej Komisji;



- wykonywanie czynno$ci organizacyjnych, biurowych zwigzanych z zwolywaniem i
przeprowadzaniem posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;

- protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji;

- prowadzenie odpowiednich rejestrow uchwal i stanowisk Rady, opinii, wnioskéw i stanowisk
Komisji, interpelacji i zapytan radnych oraz przekazywanie ich Wéjtowi Gminy do realizacji.

- przekazywanie do rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow lub w centralnym rejestrze
petycji kierowych do Rady oraz podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia przez Rade.

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej dotyczacej zakresu dziatalnosci
Rady oraz Biura Rady Gminy;

- terminowo$¢ udzielania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

- terminowe przedktadanie uchwat organom nadzoru: Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;
- przesytanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego;
- terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy na wiasciwe stanowiska pracy jak rowniez
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, celem ich realizacji;

- przekazywanie uchwat Rady Gminy do publikacji w BIP Urzedu;

- koordynacja spraw w zakresie skladania oswiadczen majatkowych radnych, przekazywanie do
publikacji w BIP oraz do Urzgdu Skarbowego.

- realizowanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych na danym stanowisku przepisow prawa.

2) w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego dotyczy w szczegélnosci;

Biezacy nadzér nad prawidtowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, w
szczegolnosci poprzez:

- biezace doradztwo i instruktaz dla pracownikow Urzedu w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

- weryfikacj¢ poprawnosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym kontrolg poprawnosci
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

- nadzorowanie zarzadzania dokumentacja nieelektroniczna, gromadzona w sktadzie chronologicznym,
- nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami danych, zawierajacych dokumentacje w postaci
elektronicznej gromadzong w sktadzie chronologicznym,

- przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych referatow i wspdtpraca w
zakresie prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania
ich do archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej,

- obsluga biezaca magazyndw archiwalnych,

- przechowywanie, zabezpieczanie i porzadkowanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym na zasadach okreslonych w
odpowiednich przepisach,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

- przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature oraz do zniszczenia, po uprzednim
uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego,

- pomoc i wspéludziat w pracach archiwizacyjnych realizowanych przez poszczegdlne referaty w
zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,

- porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz w archiwum
zaktadowym,

- wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. "B"),
ktorej okres przechowywania juz minal,



- wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A") i1 przekazywanie
jej do wlasciwego archiwum panstwowego,

- zabezpieczanie akt przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniom i dziataniem szkodliwych
srodkow chemicznych oraz przed szkodnikami,

- utrzymywanie statych kontaktow i wspodtpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujagcym
dane archiwum zaktadowe.

3. Warunki pracy na stanowisku urzedniczym:

- §rodowisko pracy: godziny pracy state w poniedziatek od 9:00 do 17:00, wtorek, §rode, czwartek i
piatek od 7:30 do 15:30. Praca wykonywana w siedzibie Urzgdu Gminy w Rzaséni, gtéwnie w
pomieszczeniu biurowym na I pigtrze, praca w nowoczesnym archiwum zaktadowym znajdujacym
si¢ na I pietrze budynku, dokumentacja archiwalna moze generowac kontakt z zarodnikami
grzybow, plesni, kurzem.

pozostata infrastruktura: schody, winda, korytarze, sanitariaty. Os$wietlenie sztuczne i naturalne.
Budynek jest przystosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

Wyjazdy stuzbowe jedynie w celach szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i
komputerowego, praca na dokumentach, ograniczony kontakt z klientami Urzedu.

- §rodki pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy
biurowe;j, biurko, krzesto obrotowe.

- Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegolnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogodlnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

4. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w Urzedzie Gminy w Rza$ni, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

5. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny oraz CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajace
jednoczesnie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.].
Dz. U.z2019r. poz. 1781) oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéow do pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych zwanego ,,RODO”, Urzad Gminy

Rzaséni informuje o

zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych

prawach z tym zwiazanych:

Administrator, dane

kontaktowe

Urzad Gminy Rzasnia, reprezentowany przez Wojta z siedziba na ul. Kosciuszki 16,
98-332 Rzasénia.
Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac:

1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej: gmina@rzasnia.pl,

2) telefonicznie: 44 631-71-22

3) pisemnie: adres siedziby Urzedu.

Inspektor
Danych

Ochrony

W Urzedzie Gminy Rza$nia zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z
ktéorym mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres poczty elektroniczne;j:
iod@rzasnia.pl , lub pisemnie (na adres siedziby Urzedu). Z Inspektorem Ochrony
Danych mozna si¢ kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania,
czas przechowywania
poszczegdlnych
kategorii danych,
podanie danych

Dane beda przetwarzane przez Urzad do momentu zakonczenia procesu rekrutacji w

nastgpujacych celach:

1) W zakresie danych wynikajgcych z tresci art. 22* ustawy z dni 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy w celu wypehienia obowigzkdéw prawnych okreslonych w art.
art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowigzkowe, brak podania

danych bedzie skutkowat brakiem uczestnictwa w naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Przystuguje prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie, cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych jest w wyzej wymienionym zakresie jest dobrowolne.

Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ ujawnione tylko uprawnionym odbiorcom na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

Prawa osoby, ktérej
dane dotycza

Osoby, ktoérych dane osobowe przetwarza Urzad majg prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidlowe

3) zadania usunie¢cia danych, gdy dane nie sg niezbedne do celow, dla ktérych
zostaly zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec przetwarzania danych, gdy
dane sa przetwarzane niezgodnie z prawem.

4) 1zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionuja
prawidlowos$¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te
sprzeciwiaja si¢ usunig¢ciu danych, Urzad nie potrzebuje juz danych osobowych
do celow przetwarzana, ale sg one potrzebne osobom, ktorych dane dotycza do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub gdy osoby te wniosty sprzeciw
wobec przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzgdnych interesow
administratora nad podstawa takiego sprzeciwu;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — z przyczyn zwigzanych
ze szczegoblng sytuacja osob, ktorych dane sa przetwarzane;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 07.03.2025r godz.
15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Rzasni, Rzasnia, ul. 1 Maja 37, 98-332 Rzasnia w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. obstugi Rady
Gminy i archiwizacji dokumentéw w Urzedzie Gminy Rzg$nia”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Rza$nia, ul. 1 Maja 37, 98-332 Rza$nia

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 6317122 wew. 207

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.rzasnia.pl.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl. oraz na tablicy

informacyjnej Urzgdu Gminy Rzas$nia.


https://www.bip.rzasnia.pl/

