GMINNY ZESPOL ,
Ekonomiczno Administracyjny Szkdl
37-110 Zolynia, ul. Gorska 2 , tel. 224-3 904
NP 815-15-46-652 Reg 690673990

Zotynia, dnia 04.10.2018 r.

DZ.111.1.2018

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urz¢dnicze

Dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Zolyni oglasza nabor
kandydatow do pracy w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol w Zolyni,
ul. Gorska 2a, 37-110 Zotynia, na stanowisko urzednicze: archiwista.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

znajomos¢ obstugi komputera,

kandydat musi posiada¢ przynajmniej wyksztalcenie $rednie i1 ukonczony kurs
kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia,

biegla znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)

komunikatywnos¢, zaangazowanie, kreatywnosc,
fatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow, inicjatywa w wykonywaniu obowigzkow,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

S)

przyjmowanie dokumentacji z poszczegoélnych stanowisk pracy,

przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej zaliczanej do kategorii ,,B”’
i udzial w jej komisyjnym brakowaniu, po uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego,

sporzgdzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum.

3. Warunki pracy na stanowisku:

D
2)
3)
4)
3)

miejsce pracy: Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Zotyni,
wymiar czasu pracy: 1/16 pelnego wymiaru czasu pracy,

stanowisko: archiwista,

rodzaj umowy: umowa o prace,

wynagrodzenie za pracg ustalone zostanie zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikéw Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Zolyni.



4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Zolyni:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczo-Administracyjnym Szkot
w Zolyni, w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

7) dokument potwierdzajacy posiadane kwalifikacje,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kandydata do celow
rekrutacji nastgpujace) tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko archiwisty zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

Dokumenty w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko archiwisty”
- nalezy sklada¢ do dnia 15 pazdziernika 2018 r., do godz. 10:00 pod adresem: Gminny
Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Zolyni, 37-110 Zolynia, ul. Gérska 2a.
Aplikacje, ktore wplyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania niezb¢dne wyszczegoélnione w niniejszym ogloszeniu
zostang poinformowani indywidualnie o terminach postepowania rekrutacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej podczas ktorej komisja rekrutacyjna przeprowadzi sprawdzian
umiejetnosci z zakresu obstugi komputera (sprawdzian praktyczny) oraz znajomosci przepisow
archiwalnych (test wielokrotnego wyboru).

Zatrudnienie pracownika wylonionego w konkursie
planowane jest od 1 listopada 2018 r.
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