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Wjt Gminy Jabtonna ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w

Urzedzie Gminy Jabtonna: ARCHIWISTA

NAZWA | ADRES PRACODAWCY:
Urzad Gminy Jabtonna

ul. Modlinska 152

05-110 Jabtonna

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

e niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e wyksztatcenie minimum srednie,

e staz pracy: co najmniej 2-letni,

e ukoniczony kurs | stopnia dla archiwistow zaktadowych,

e znajomosc¢ przepisdw obowigzujgcych w zakresie postepowania z
dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych i prowadzenia archiwum,

e znajomosé przepiséw z zakresu instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnosc obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, w tym obstugi komputera
(Srodowisko Microsoft Office: Word i Excel),

e umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy,

e sumienno$é, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, odpornosé na
stres,

e w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢

jezyka polskiego w mowie i pismie,



WYMAGANIA DODATKOWE:

staz pracy w administracji samorzgdowej w archiwum zaktadowym,
wyksztatcenie wyzsze - kierunek archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacja,
wiedza z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do
informacji publicznej; przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,
umiejetnos¢: formutowania wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,
zorientowanie na rezultaty pracy,

znajomos¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji, systemu
informacji prawnej,

prawo jazdy kategorii B.

ZAKRES ZADAN:

prowadzenie archiwum oraz nadzor nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w
ramach istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem
w tym zakresie stosownych projektow i zarzadzen Woijta,

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z
poszczegblnych komadrek organizacyjnych urzedu gminy oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem
przez osoby nieupowaznione,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej,
przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Grodzisku Mazowieckim,
prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum,

doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacja,

prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi i zarzadzeniami Wdjta,



e petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie.

WARUNKI PRACY:
Zatrudnienie: umowa o prace. Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania
dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu:

http://www.bip.jablonna.pl/container/dokumnety/zarzadzenia/2019/80.2019.pdf

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu
wykonywana w budynku archiwum. W urzedzie obowigzuje rownowazny system
czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin,
przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym (praca
urzedu w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 18.00, od wtorku do czwartku od
godziny 8.00 do godziny 16.00 i w pigtki od godziny 8.00 do godziny 14.00). Opis
dostepnosci budynku urzedu dla osdb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie

urzedu: https://www.jablonna.pl/dla-mieszkancow/zawartosc/862/

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu kwietniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 procent. Zgodnie z artykutem
13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia osdb z niepetnosprawnoscig, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 procent, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie z niepetnosprawnoscig, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatdéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

spetniajgcych wymagania dodatkowe.


http://www.bip.jablonna.pl/container/dokumnety/zarzadzenia/2019/80.2019.pdf
https://www.jablonna.pl/dla-mieszkancow/zawartosc/862/

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

list motywacyjny podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny ze wzorem
umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu),

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odrecznie oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane odrecznie oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kopia dokumentu potwierdzajgcego ukornczenie kursu dla archiwistow
zaktadowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

kopie dokumentdw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymogdéw okreslonych w
ogtoszeniu o prace,

kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatoéw,

w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego kopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) o posiadaniu znajomosci jezyka

polskiego.



TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

e dokumenty nalezy ztozy¢ do 16 czerwca 2021 roku

e decyduje data wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:
dokumenty mozna wystaé na adres: Urzad Gminy Jabtonna ul. Modlinska 152, 05-110
Jabtonna, z dopiskiem na kopercie ARCHIWISTA.
Dokumenty mozna przynies¢ do Biura Obstugi Mieszkarnca (wejscie C do urzedu) lub
wrzuci¢ do wrzutni na korespondencje znajdujacej sie przy wejsciu A do urzedu, w

zamknietych i opisanych kopertach.

INNE INFORMACIE:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 76 77 322 lub zadac¢

pytanie mailem: rekrutacja@jablonna.pl

Nabor sktada sie z dwdch etapdw: selekcji wstepnej — analiza dokumentow
aplikacyjnych i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu — selekgc;ji
merytorycznej. Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane w
sposdb wskazany w dokumentach aplikacyjnych. Informacja o wynikach naboru
(zawierajaca informacje okreslone w artykule 15 ustawy o pracownikach
samorzgdowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Jabtonna oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Jabtonna.
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie

Gminy Jabtonna beda dofgczone do jego akt osobowych
Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z artykutem
22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Jabtonna, 26 maja 2021 roku


mailto:rekrutacja@jablonna.pl

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz
wymienione w artykule 22! paragraf 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2018 roku, pozycja 917 z pdzniejszymi
zmianami) zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z artykutem 6 ustep 1 litera a rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (Unii Europejskiej) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —

ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dziennik Ustaw Unii Europejskiej).

miejsce na wtasnoreczny podpis



