Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2022
Wjta Gminy Sadkowice
z dnia 4 pazdziernika 2022 r.

Wojt Gminy Sadkowice

ogtasza konkurs na wolne stanowisko ds. archiwum w Referacie Organizacyjnym % etatu

oraz wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego % etatu

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice.

Wymiar czasu pracy — petny etat (stanowisko ds. archiwum w Referacie Organizacyjnym

% etatu oraz wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego % etatu).

Okreslenie stanowiska — Stanowisko ds. archiwum w Referacie Organizacyjnym % etatu oraz

% etatu mtodszy referent/referent/podinspektor/inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Sadkowicach

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracyjne, prawnicze lub archiwistyczne.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé,

znajomos¢ w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
559, 583, 1005, 1079, 1561), ustawy o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz. U.z 2022
r. poz. 530) Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735,
1491, 2052, z 2022 r. poz. 1301, 1855), Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1681), ustawa o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 1191), Kodeks
wyborczy (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1277) ustawa o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U.z 2019 r. poz. 1781) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 164) Rozporzadzanie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67),

obstuga komputera.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a) w Urzedzie Stanu Cywilnego:

1.

migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
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19.

20.
21.

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

sporzagdzanie statystyki urodzen, matzenstw i zgondw dla potrzeb GUS,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wspotorganizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,
wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego,

prowadzenie korespondencji krajowe;j i zagranicznej,

sporzgdzanie projektéow aktow urodzen, matzeAstw i zgondw,

przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym
uprawnionym jednostkom,

prowadzenie Archiwum zaktadowego USC, w tym archiwizowanie dokumentacji oraz
przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum
Panstwowego,

dokonywanie zameldowan na pobyt staty i wymeldowani z powodu statego,
dokonywanie zameldowan na pobyt czasowy oraz wymeldowan z pobytu czasowego,
realizacja zdan z zakresu ewidencji ludnosci w aplikacji ,, Zrédto”,

wprowadzenie zmian meldunkowych do aplikacji ,,Zrédto”,

realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow,

wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty, czasowy oraz poswiadczen

o ilosci oséb zameldowanych wspélnie pod wskazanym adresem,

sprawdzanie prawidtowosci wypetnionych wnioskéw o udostepnienie danych
osobowych,

przygotowanie zestawien zakresu ewidencji ludnosci dla potrzeb innych podmiotéw,
prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,

wspotpraca z sgdami, policja, prokuraturg w zakresie poszukiwania oséb uchylajgcych
sie od powszechnego obowigzku obrony oraz poszukiwanych na podstawie przepisow
kodeksu postepowania karnego,

b) w Referacie Organizacyjnym:

1.

2.

znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy oraz przepisdw regulujgcych
dziatalnos$¢ archiwéw zaktadowych,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i Samodzielnymi stanowiskami
poprzez udzielanie im wigzgcych wyjasnien oraz pouczen w sprawie kwalifikacji akt
i dokumentéw przekazywanych do archiwum zaktadowego,

przejmowanie z poszczegolnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzenie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym,

sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt i dokumentow do odpowiedniej
kategorii archiwalnej,



10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

Iv.

przechowywanie przejetych akt i dokumentéw w nalezytym porzgdku oraz wtasciwe
ich zabezpieczanie,

prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego przechowywanego zasobu,
prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego: spisy zdawczo-odbiorcze akt

i dokumentéw przyjetych do archiwum, spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
kategorii A oraz B przyjetej do archiwum, kartoteki udostepniania akt, spisy
dokumentacji wybrakowanej, zezwolenia na brakowanie, protokoty przekazania akt
do Archiwum Panstwowego i innych wymaganych przepisami prawa w tym zakresie,
udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw
stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie w powotanej do
tego celu komisji,

przekazywanie brakowanych akt i dokumentéw do sktadnicy surowcow wtérnych lub
do zniszczenia,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego,

wykonywanie sprawozdan z zakresu archiwum zaktadowego,

dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,

monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
oraz odnotowywanie wynikéw pomiaréw,

porzgdkowanie akt i dokumentdéw niewtasciwie opracowanych, znajdujgcych sie juz
w archiwum zaktadowym i pomoc pracownikom przy porzgdkowaniu dokumentéw
przekazywanych do archiwum,

digitalizacja zbioréw zgodnie z przepisami,

prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu Gminy,

prowadzenie centralnego rejestru umow.

Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat ( w tym % etatu w Referacie Organizacyjnym oraz

% etatu w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sadkowicach) tj. 40 godzin tygodniowo.

Obstuga komputera, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka,

niszczarka).

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, pocztg elektroniczng.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej

mowa w art. 19 ww. ustawy.



Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku Urzedu Gminy w Sadkowicach, Sadkowice
129A, 96-206 Sadkowice. Miejsce pracy wyposazone w komputer.

Istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony
dostep dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, praca na
pietrze - brak podjazdu dla niepetnosprawnych.

Wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2021 r. poz. 1960).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 573,1981, z 2022 r. poz. 558, 1700, 1812), jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — bez zdjecia,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (np. Swiadectwa
pracy),

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach lub kwalifikacjach zawodowych (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zajeé¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgc uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zatgczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.



o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)"

dokumenty okreslone w pkt. 4, 5i 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1)

2)

3)

Ztozone dokumenty bedg przyjmowane wytgcznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. archiwum w Referacie
Organizacyjnym % etatu oraz stanowisko urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego
% etatu” do 19 pazdziernika 2022 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice, w godzinach pracy Urzedu lub za
posrednictwem poczty. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Sadkowicach.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sadkowice.

VIl. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 20 pazdziernika

2022 r. 0 godz. 10.30

2. Osoby, ktérych aplikacje spetnig wymagania formalne oraz ztozg komplet dokumentéw

potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczone do
kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,

drogg elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do drugiego etapu

mozna odebraé osobiscie w terminie do 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wyniku
naboru. Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, nie odebrali dokumentéw
zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 46 815 61 91 wew. 36.
6. Do sktadania ofert =zachecamy rowniez osoby posiadajgce orzeczenie

0 niepetnosprawnosci.

Sadkowice, dnia 04.10.2022 r.



