OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedzibg w Nysie przy ul. Kolejowej 15

podinspektor — Kancelaria i Archiwum Zakladowe
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nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paiistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku Administracja,

3) staz pracy: minimum 2 letni ogolny staz pracy, w tym minimum rok doswiadczenia w pracy
w urzedzie na pokrewnym stanowisku lub prowadzenia dzialalnosci w zakresie archiwum
zakladowego,

4) pelna zdoInosé do czynnoéci prawnych i korzystanie z pefni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadai na stanowisku;
1) Predyspozycje osobowosciowe:
a) sumiennosé, obowigzkowos$¢, doktadnos¢, dobra organizacja pracy, samodzielnosé,
umiejetnosé przekazywania wiedzy.
2) Umiej¢tno$ci zawodowe:
a) znajomos¢ przepisdw kancelaryjno — archiwalnych w teorii i praktyce,
b) praktyczna umicj¢tnosé obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ewidencjonowanie, kompletowanie, udostgpnianie, przechowywanie i przyjmowanie,

2) do archiwum zakladowego akt i dokumentacji — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i archiwalna,

3) nadzér nad przygotowaniem i oprawa materialow archiwalnych Rady Miejskiej
i Burmistrza po zakonczeniu kadencji,

4) organizacja, obstuga i prowadzenie spraw w zakresie archiwum zakladowego Urzedu.

5) aktualizacja terminarza przekazywania akt przez wydzialy do archiwum,

6) nadzor nad merytorycznym i terminowym przygotowaniem i przekazaniem akt przez
wydzialy do archiwum,

7) nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
zakwalifikowanej do wybrakowania,

8) przekazywanie materialdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

9) aktualizacja jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) udzielanie informacji o zasobie archiwum zakladowego i sporzadzanie projektow  pism
dot. zatrudnienia w OSiR, DIM, BUDONYS i Samorzadowej Sluzbie Zdrowia,
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika biura,

| 1) terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw,

12) nalezyte i sumienne zalatwianie spraw obywateli,

13) przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych i kodeksem karnym,

14) przestizeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych osobowych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami Unii oraz krajowymi o ochronie danych osobowych,



15) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,
16) nalezyte wykonywanic obowigzkéw wymienionych w art. 24 i art. 25 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

17) przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjgtym w Urzgdzie Regulaminem Pracy,
18) dbatos¢ o mienie spoleczne, lad i estetyke miejsca pracy,

19) udzielanie porad w zakresie interpretacji przepisow archiwalnych,

20) nadzér nad przygotowaniem i oprawg materialéw archiwalnych,

21) nadzdr nad terminowym przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego,

22) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B,

23) przekazywanie dokumentacji kat. A do Archiwum Panstwowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

¢)

d)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon;

fizyczne warunki pracy: praca z obslugg komputera wymagajgca sprawnosci obu rgk
i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony, obsfuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb
o0sab niepelnosprawnych (wejscie glowne posiada podjazd, winda);

ucigzliwosci fizyczne wystgpujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kre¢gosiupa oraz
statyczne obcigzenie migsni tutowia; kurz, duze roznice temperatury i wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakfadowego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzgdu
Miejskiego w Nysie lub w Biurze Kadr Urzgdu Miejskiego w Nysie,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace (jezeli
kandydat takie posiada),
kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,
oéwiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
osoba nieposiadajagca obywatelstwa  polskiego sklada kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajgcg znajomosé jezyka polskiego:
» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie Srednim ogélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowg Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,
» dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
= $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
» S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*
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* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnicnia wynikajacego
zart. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostgpny na stronie internetowej Urzgdu Migjskiego
w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie
internetowej www.nysa.pl — ,Praca w Urzgdzie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Kancelarii i Archiwum Zakladowym”, nalezy sklada¢ osobiscie
w Kancelarii Urze¢du Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 - parter pok. 01 w terminie do dnia
9 pazdziernika 2019 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.
Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym w rozumieniu
przepiséw art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 22019 r. poz. 1282) obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcezg, o ktorej mowa

w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o pracg. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony, a po

tym okresie na czas nieokresiony.

Zgodnie z art. 13 ust. | iust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ), informujemy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w  Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres c¢-mail:
nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy;

2)  sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, 1o adres
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl:

3)  przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywa¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz ¢) unijnego rozporzadzenia RODO w zwigzku w z procesem
rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, nawigzaniem stosunku pracy
i spelnieniem obowigzkow z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy;
jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust I RODO konieczna
bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktdra moze zosta< odwolana
w dowolnym czasie;

4)  Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w przepisach prawa;

5)  przysluguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

6)  przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego
rozporzgdzenia RODO;

7)  podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy;

8)  Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub Kkategoriom
odbiorcow danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach 1 na podstawie
odpowiednich przepisdéw prawa, uméw powierzenia lub stosownych upowaznien:

9)  Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany jnic bedy
profilowane™.
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