ZARZADZENIE Nr 109/19
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 28 czerwca 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. archiwum
oraz powolania Komisji Konkursowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwigzku z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) oraz zarzadzeniem
Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
w Urzedzie Miejskim w Wieluniu zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. archiwum.

2. Tresé ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wielun
oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Miejskiego w Wieluniu i Powiatowego Urzgdu Pracy
w Wieluniu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powoluje sig Komisj¢ Konkursowa, zwang
dalej ,,Komisja”, w skladzie:

1) Magdalena Majkowska - przewodniczaca Komisji;
2) Michat Janik - czlonek Komisji;
3} Arkadiusz Skupieni - czlonek Komisji;

4) Monika Telenga-Trzeciakiewicz - cztonek Komisji.
2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace.

§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostanie przynajmniej jeden
kandydat.

§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;
2) sporzadzenie dokumentéw z pracy Komisji, w tym protokotu z jej obrad.

§ 5. Postepowanie konkursowe przebiegac bedzie dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, ktory odbywa si¢ niezwlocznie po uptywie terminu skladania ofert,
Komisja dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidlowo$¢ pod wzglgdem formalnym
oraz decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie, o ktérym kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie, Komisja sprawdza wiedz¢ merytoryczna poszezegdlnych
kandydatéw. Drugi etap przeprowadza si¢ dla wszystkich kandydatow w tym samym dniu.

§ 6.1. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania,
ostemplowanych pieczecia Urzedu Miejskiego w Wieluniv. Wzér karty do glosowania
stanowi zalacznik nr 2 zarzadzenia.




2. Czlonkowie Komisji glosuja poprzez ocene kandydatéw na podstawie kryteriow,
zgodnie z instrukcja zamieszczong na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich czlonkéw
Komisji stanowi ocene koficowa kandydatow.

3. Jedli ocena przyznana przez czlonka Komisji zostata przyznana niezgodnie
z instrukcja umieszczong na karcie do glosowania, to jest niewazna i nie jest brana pod
uwage.

4. Po zakoficzeniu glosowania przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia ocen
1 0 wynikach informuje caly Komisje.

§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla oséb
trzecich, za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
WYZnaczony przez niego przewodniczacy posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia wiekszoscia gloséw przy obecnodci co najmniej 3/4
sktadu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 105/19
Burmistrza Wielunia
2 dnia 28 czerwca2(19r.

Burmistrz Wielunia
oglasza nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. archiwum

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

2. OKkreslenie stanowiska:
1) stanowisko urzednicze ds. archiwum;
2) bezposredni przelozony: Sekretarz Miasta.

3. Wymagania:
Niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I lub II stopnia;

3) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

8) znajomosc przepisdw z zakresu:

a) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych

¢) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe:
ukonczenie studiow podyplomowych, kurséw, szkolefi w zakresie zbieznym z zadaniami
wykonywanymi na stanowisku.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz nadzor nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli i kategorii archiwalnych, w tym przygotowywanie stosownych
zarzadzen w tym zakresie;

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych do
archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych;

4) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji upowaznionym osobom i instytucjom;




5) nalezyte zabezpieczanie dokumentacji przed zniszczeniem i dostgpem przed osobami
nieupowaznionymi oraz zabezpieczanie przed naglymi zdarzeniami, ktérych nie mozna
wezesniej przewidzied;

6) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

7) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej;

8) przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

9) przekazywanie materialéw archiwalnych do miejscowego wlasciwego archiwum
panstwowego;

10} prowadzenie ewidencji wynikoéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum, w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentéw;
11) cykliczne przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacja;

12) sporzadzenie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Proponowane warunki zatrudnienia:
1) praca na pelny etat, przecictnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony (6 miesigcy) z obowigzkiem odbycia
shuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych}
4) wynagrodzenie zasadnicze w wysokogci 3000,00 brutto.

6. W maju wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych
byl wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panistwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego, przyshiguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dowodu osobistego;

6) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienic na stanowisku
urzedniczym;

9) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych;

10) spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.



Kwestionariusz oscbowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie oraz wzory wymaganych
o$wiadczen dostgpne sg na stronie internetowej www.bip.um.wielun.pl w zakladce:

Urzgd Miejski/Nabdr kandydatow.

8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach opisanych imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz
dopiskiem:

., Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. archiwum”

w pok. nr | przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przestaé na adres pocztowy:
Urzqd Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

w terminie do 12 lipea 2019 r. (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu).

9. Inne postanowienia

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

Zgodnie z art. 6 usta 1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE 1 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacii.

Osoby spehiajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetnia
wymagan formalnych, nie beds informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze beds dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
odbiera¢ swoje dokumenty w pok. nr 3 (Ratusz, parter).

Oferty nieodebrane w tym terminie zostang zniszczone.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 1. (Dz. Urz. UE 1119 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wielunia z siedziba
w Wieluniu, PI. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@um.wielun.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art 6 ust 1 lit a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r oraz kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji.
Osobom, w zakresie danych osobowych ich dotyczacych, przystuguja prawa:
a. prawo dostepu do danych osobowych - art. 15 RODO;

b




prawo sprostowania danych - art. 16 RODO;

prawo do usuniecia danych - art. 17 RODO;

prawo ograniczenia przetwarzania - art. 18 RODO;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - art. 21 RODO;

prawo do cofniecia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9 ust. 2 lita RODO;

g. prawo do przenoszenia danych - art. 20 RODO.

. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznajg Pafistwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Panstwa narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 1.

. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej )

. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane

. Podanie danych osobowych jest warunkiem prowadzenia rekrutacji w Urzgdzie
Miejskim w Wieluniu. Przy czym podanie danych osobowych jest obowiazkowe,
jezeli tak to zostato okreslone w przepisach prawa.
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Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 109/19
Burmistrza Wielunia
z dnia 28 czerwca 2019 r,

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. archiwum

Instrukcija glosowania:
1. W kolumnie A prosz¢ wpisaé ocene kandydata na podstawie kolejnych kryteriow

w skali od 0 do 5.

2. Dla kazdego kryterium pomnozyé liczbe z kolumny A przez liczbe w kolumnie B
1 umiescié wynik w kolumnie C,

3. Doda¢ liczby z kolumny C i wpisaé wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie
C. Jest to ocena kandydata przez czlonka Komisji Konkursowe;.

4. Suma ocen kandydata przez wszystkich cztonkéw Komisji Konkursowej jest ocena

koncowg kandydata.

Imig i nazwisko kandydata: ........... ... . .. . ..

KRYTERIA OCENY A B | cC|
Wyksztalcenie wyzsze 2
Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I lub I stopnia 5
Znajomos¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
b) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryinej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 10
zakladowych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych.
Ukonczenie studiow podyplomowych, kurséw, szkolen w zakresie zbieznym
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku. 1
| OCENA KONCOWA sUMA| |
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