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KS, 2110.6,2023,

OGLOSZENIE () NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

REFERENT DS. ARCHIWIZACTI DOKUMENTOW

Wymagania niezbedne:

s

B

0,

Wryksztalcenie minimum $rednie.

Znajomosé podstaw funkcjonowania administracji samorzgdowej oraz uregulowan
prawnych # zakresu: Ustawa o samorzgdzic gminnym: Ustawa Kodeks postgpowania
administracyjnego; Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o [inansach
publicanych, Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekdw: Ustawa o funduszu soteckim: Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach; Ustawa o zdrowiu publiconym: Ustawa o wychowaniu w trzezwosci
i preeciwdziataniu alkoholizmowi: Usiawa o preeciwdzialaniu narkomanii; Instrukcja
archiwalna: Instrukcja kancelaryina.

Sta pracy — 3 lata, w tym minimum 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku.
Posiadanic obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskicj lub
kraju. ktéremu na podstawic umow miedsyvnarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  prevstuguje prawo  do  podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolite] Polskie).

Brak skazania prawomoenym wyrokiem sadu za umyilne przestgpstwo fcigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Brak prawomoenego skazania za przestepstwo przeciwko micniu, praeciwko obrotows
gospodarczemu, przeciwko drialalnosci instytucji pafistwowych  oraz samorzadu
terviorialnego, przeciwke wiarvgodnosci dohumentow.

Brak orzeczonej karv za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem frodkami publicznymi;
Posiadanie pelnej zdolnodei do wykomywania czynnodei prawnych, a takze
korzystanic z pelmi praw publicznych.

Nieposziakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na ww., stanowisku.

stanowiskie

Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w zasobach archiwum oraz
kancelarii w jednostkach sektora finansdw publicznych. administracji publiczne;;
Znajomoé¢ zagadnien: archiwizacji dokumentow, c2) nnosci kancelaryinych, funduszu
soteckicgo. rogliczen programéw i grantéw sofeckich: fakturowania, zdrowia
publicznego, preeciwdziatania narkomanii 1 alkoholizmowi:

Znajomods ustawy # dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rorporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
016 . w sprawie ochrony osob fizycenych w zwigzku z przctwarzaniem danych
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osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

Znajomosé przepisow prawa, niezbednveh do wykonvwania zadai na stanowisku
pracy.

Umiejgtnosc bieglej obslugi komputera i urzadzen biurowych.

Umiejgtnodd interpretacji preepistw prawa.

Komunikatywnosé, sumiennose, obowiazkowost | umicjietnosé pracy w zespole.
Zaangarowanie, krearywnodé 1 punktualnose.

Dokladnos¢ i rzetelnosc, odpowiedzialnosé oraz dobra organizacja pracy.

10, Wysoka kultura osobista.

11. Umiejetnodé pracy z interesantem.

Zakres wykonywanveh zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu:

2. Koordynacja prac przy wspolpracy z keordynatorem czynnodei kancelaryjnych
w zakresie biezgeego nadzoru wykonywania czynnosei kancelaryinych., w szczepdlnodei
w zakresie doboru Klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw
I prowadzenia akt spraw;

3. Wspolpraca z komdrkami organizacyinymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przvgotowania do
przekazania do archiwum zakladowego;

-

D

4. Przeprowadzanie instrukiaie dla pracownikow Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji;

5. Przejmowanie wlasciwic opracowane] dokumentaciji spraw zakonczonyeh 2 komdrek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawezo - odbiorczych;

B. Przechowywanie | zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w  archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji;

i Wrycofywanic akt z ewidencji archiwum mkladowego w prevpadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyinej;

8. Opiekowanie sig zbiorami dokumentow;

8. Gromadzenie akt, odpowiedni ich opis. klasyfikacja:

10. Udostgpnianie dokumentacji preechowywane] w archiwum zakladowym:

11. Ocena, czy zbiory sg jesecee zdatne do wivtku - inicjowanie | przeprowadzanie

procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia. po uprzednim uzyskaniu zgody
migjscowo wlasciwego archiwum panstwowego;

12, Przygotowania do preckazania i przekazywanie materialow archiwalnyeh do
miejscowo wiadciwego archiwum pafistwowego;

13, Dhalodé¢ o pomicsezczenia preeznaczone na archiwum, o odpowiednig temperature
1 wilgotnosé w archiwum:

14. Obstuga klientow, kidrzy prevchodza do archiwum, poszukujge informacji:

15. Odszukiwanie potrzebnych akt. prowadzenie rejestru wypokyezed i udostepniania
akt:

16. Dbalodé o dokumenty najstarsze | najeennie)jse:

17, Dhalodé, aby osoby nicupowaznione nie mialy dostepu do akt:

18, Analiza akt i przekwalifikowywanie dokumentdw;

19, Sporzadeanie raportow i sprawozdan z rocznej dziatalnosei archiwum zakfadowego

1 stanu dokumentacii w archiwum zakladowym zgodnie # lerminami i zasadami wynikajacymi



7 obowigzujgeych preepisow prawa:

20. Prowadzenie dokumentacji zwigzane] #e wspolpraca z solectwami,

21. Nadzorowanie wydatkéw realizowanych przez swictlice wiepskic bedace wlasnodcia
Gminy, w tym w szczegdlnodci: czuwanic nad prawidiowym i zgodnym z planem
realizowaniem wydatkdow ponoszonych prees dwietlice. opisywanie wszystkich faktur
dotyczaeyeh wydatkdw. a takse nadzorowanic wydatkow na mocy Ustawy o Funduszu
Soteckim:

22, Opracowywanie wnioskow i rozliczanie programu . Solectwo na Plus”™ w oparciu
o LUstawe o finansach publicznych;

23. Prowadzenie prenumeraty czasopism. literatury  fachowej 1 wydawnictw
zamawianych dla Urzedu:

2. Prowadzenia spraw 2z zakresu obowigzkow nalozonyeh na jednostke samorzadu
tervtorialnego jakq jest gmina, wynikajacych z zapiséw ustawy z dnia 26 pazdziemnika 1982
r. 0 wychowaniu w trzeiwodci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

25, Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkow natozonych na jednostke samorzadu
terytorialnego jaka jest gmina. wynikajacyeh z zapisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o preeciwdzialaniu narkomanii:

26. Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkow nalozonveh na jednostke samorzadu
terytorialnego jaka jest gmina, wynikajgeych # zapisow ustawy z dnia 11 wrzednia 2015 roku
o zdrowiu publicanym:

27, Prowadzenie Rejestru pieczeci w tym  koordynacja zamowien, wydawania
i likwidacja piceeget:

28, Wystawianie faktur za pobor wody z wodociagu gminy Bedlno oraz drukowanie
kwitariuszy platniczveh  dla  wseystkich  solectw 1 preekazywanie ich inkasentom
z zachowaniem termindw zgodnie z Uchwala Rady Gminy.

29, Realizowanic przepiséw ustawy # dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej oraz wydanych na jej podstawie akiow prawnych, seisle preestrzeganie preepisiw
ustawy i stosowanie si¢ do zawartych w niej uregulowan:

30. Przestrzeganie obowiazkow wynikajacveh 7 ustawy 2 dnia 02 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow
normatywinych obowiazujacyeh w zakladzie pracy:

. Zalatwianie spraw i prowadzenie postgpowania administracyjnego Zgodnie z ustawa
7 dnia 14 ezerwea 1960 roku - Kodeks postgpowania administracyjnego:

32, Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem
CEYNNOSCE:

3. Stosowanie przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie
dokumentéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 2 dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcii kancelaryine]. jednolitych recczowyeh wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych:

. Ponoszenie odpowiedzialnodei materialnej za powierzone mienie:

35. Pobieranie oplaty skarhowej zgodnie # ustawg z dnia 16 listopada 2006 roku
o oplacie skarbowej oraz oplaty administracyjne w wysokosc i ustalonej przez Rade Gminy
Bedino:

36. Wykonywanic na polecenie Wojta, Sckretarza lub Skarbnika Gminy innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem, zpodnie z kwalifikacjami, o ile dotycza tredei danego
stosunku pracy i nie sg spreeczne z przepisami prawi,



rmacje nkach pracy na danvy owisku:
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Praca w pelnym wymiarze crasu pracy, umowa na 6 miesigey 2 mozliwoscia
zatrudnienia na czas nicokreslony;

Stanowisko pracy usvtuowane w budynku Urzedu Cminy w Bedlnie (1 pietro) winda -
budynek preystosowany dla potrech osob niepelnosprawnych (podjazd na parter
budynku);

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat:

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godein dziennie oraz Zwiazana
z obstuga innych urzadzen biurowych:

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30;

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia2s
pazdziernika 2021 r, w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz U,
z 2021 r., poz 1960 i Dz U. z 2023 r.. poz. 1102) oraz Larzgdzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedze
Gminy Bedlno oraz na podstawie innych preepisiw regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowyeh;

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 grudnia 2023 rok:

Pracownik podejmujgey po raz pierwsey pracg na stanowisku urzedniczym
W rozumieniu precpisiw art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach samorzdowych,
obowigzany jest odby¢ shurhe praygotowaweza, o ktdrej mowa w art. 19 ww, ustawy,

udnienia osol osprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2023 r. w Urzedzie Gminy Bedlno wskadnik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w rozumicniu precpisow ustawy o rehabilitaci zawodowej i spoleczne
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawny ch. wyvnosi powyse] 6%.

Wymagane dokumenty:

S

e

Zyciorys (CV), 2 preebicgiem nauki i pracy zawodowe:

List motywacyjny:
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie  (wzdr
w zalgezniki).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenic;

Kserokopie Swiadectw pracy, innyeh dokumentéw potwierdzajacyeh preebieg pracy
i staz pracy lub zaswiadezenie o aktualnym zatrudnicniu:

Kopie dokumentiw potwierdzajgeych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejetnodei;

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnodei do czynnodei prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznyeh mwsdr w zalgeznik):

Oswiadczenie. e kandydatowi nie s3 znanc okolicenodel mogace mied wphrw na jego
nieposzlakowang opinig fwzir w zalgesniku;

Odwiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskicgo lub obywatelstwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju. kedremu na podstawie umdw migdzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego prevsluguje prawe do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite) Polskie] pwadr w zalgeznikio)!



10. Odwiadczenie kandydata, e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

ik

12.

13,

14.

15.

16.

17.

I8,

19

20,

21.

umyslne preestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine preesigpsiwo
skarbowe fwzor w zalgeznikul,

Oéwiadczenie kandydata, #e nie toczy si¢ wobee niego postgpowanie kame (wzdr
w zalfgeznikug;

Ofwiadcrenie kandydata, #e nie byl skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu. preeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko
dziatalnodel  instytucji  pafstwowyeh oraz samoreadu  terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow (wzdre w zalgezntkul;

Odwiadczenie kandydata, 2e¢ nie mial orzeczone) kary za naruszenie dyscypliny
finansow  publicznych w  postaci  zakaru  pelnienia  funkcji  zwigzanych
Z dyspenowaniem srodkami publicznymi fwsdr w zalgezniki).

Cdwiadezenie kandvdata o braku preeciwwskazad zdrowoinych do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze fwzor w zalgezniku);
Odwiadezenie kandydata, e w preypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie
porpstawac w innym stosunku pracy. ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu fwzor w zalgezniku);

Kopia dokumentu potwierdzajacego  znajomosé  jezvka  polskiego (dot  osdb
nieposiadajgeych obvwatelstwa polskiego)

Klauzula informacyjna dotycesca przetwarzama danyeh osobowvch w naborze na
wolne  stanowisko urzednicze Referent ds,  archiwizacji  dokumentow  (wzdr
W zalgozniku);

Oéwiadezenie dla kandydata ubiegajacepo sic o zatrudnienie na stanowisko Inspektora
ds. ksicgowodei budzetowej dotyczace preetwarzania danyeh osobowyeh fwzdr
W Zalgezniku);

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorgcznie podpisa¢, a kopie dokumentéw
zalaczonych do  aplikacji  potwierdzié za zpodnos¢ 2 oryginalem poprzez
zamieszezeniem klauzuli: ..7za zgodnoéé z oryginalem™ oraz podpis i data;

Dokumenty aplikacyjne: #vciorys (CV) oraz list motywacyjny. powinny byé
opatrzone klauzuly ..Wyrazam zgode na przctwarzanie moich danych osobowych
zawartvch w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”;
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé
najpoiniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal wainego zaswiadezenia
zgawierajgcego informacje o brakn skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyilne przestepsiwo Scigane 2 oskarienia publicznego lub umysine
przestepsiwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin do skiadania dokumentdw:

12

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach
« dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. archiwizacii
dokumentéw, w nieprzekraczajacym terminie do dnia 03 listopada 2023 r. roku do
godz. 15.00, osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Bedinie - sekretariat (1 pigtro) -
pokdi Nr 14 lub pocrta na adres: UUrzad Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311
Bedlno.

Dodatkowe informacje mogna uzyskad pad numerem telefonu 24 282 19 17 ~ osobg
uprawniong do udzielania informacji jest Sekretarz Gminy Bedlno. . .
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wysej okreslonego terminu nie bedg
roZpatry wane.



Otwarcie ofert:

Postepowanie obejmuje analize wszvsikich zlozonych dokumentow oraz rozmowy
z kandvdatami.

Otwarcie  ofert 1 preeprowadzenie postepowania dokona komisja konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Bedlno w trvbie preewidzianym ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Otwarcie nastapi w dniu 06 listopada 2023 r. o godz. 09:00,

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru umicseczona  sostanic w Biuletynie Informaci
Publiczne] oraz wywieszona na tablicy informacyinej w budynku Urzedu Gminy
w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno.

Wiajt Gminy Bedlno moke odstgpic od wylonienia kandydata na wolne stanowisko
pracy na kazdym ctapic postepowania:

£ regulaminem naboru moina zapoenad sie w Urzedze Gminy Bedlno, Bedino 24,
99-311 Bedlno oraz na stromie internetowe] Biuletynu Informacji Publicene):
http:/fugbedino. bip.org pl/pliki/ugbedino/regulamin_naboru na wolne stanowiska ur
zednicze.pdf

w trakcie naboru preedstawia si¢ nastepujuco:

(%]

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Bedlno po ogloszonym terminie ich
skladania nie beda otwierane oraz rozpatrywane 1 zostang niezwlocznie protokolarnie
Zniszczonge.

Dokumenty kandvdatdw. ktorzy spelnili wymogi formaine i prayvstapili do dalszej
czedei  positgpowania bedg  przechowywane przez okres 3-ch miesigcy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze.

Kandydaci biorgcy udzial w naborze beda mogli odebraé dokumenty osobiscie,
w terminie okreslonym w pkt 2. Dokumenty kandydatow okreslone w pkt 2 beda
preechowywane w Lrzedze Gminy w Bedlnie. Bedino 24, 99-311 Bedino. pokdj nr
20, na stanowisku ds. kadr,

Po uplywic terminow okreslonveh w pkt 2 dokumenty beda niezwlocznie
protokolarnie niszczone 7 wylgczeniem  zalaczonych w ofertach  oryginalow
dokumentdw, ktére podlegaja zwrotowt,

Dokumenty aplikacyjne kandvdata satrudnionego w wyniku naboru, dolgeza sig do
jego akt osobowych.

WOJIT GMINY
fozef Ig ki



