URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW SPOLECZNYCH ORAZ ARCHIWALNYCH
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Minsk Mazowiecki, ul. J6zefa Chetmonskiego 14;
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. spotecznych oraz archiwalnych;

3. Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat);

4. Liczba 0s6b do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1
2.
3.

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wyzej okreslonym
stanowisku:

1) wyksztatcenie wyisze

2) 2 letnie doswiadczenie w administracji na stanowisku o zakresie zadan zblizonym do

okreslonych w ogtoszeniu.

Znajomos$¢ ustaw: o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o kulturze
fizycznej, o ochronie zdrowia, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
znajomos¢ instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt, zasad organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym,
ustawy prawo zamowien publicznych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

4.

biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, znajomos¢ programoéw Word, Excel,
poczty elektronicznej;

tatwosc i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosé, samodyscyplina, terminowos¢, doktadnosé,
samodzielnosg;

umiejetnosc pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury samodzielnie albo wspdlnie w
drodze uméw i porozumien, nadzor nad dziatalnosciag gminnych instytucji kultury,
prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury.

Wspodtorganizowanie i nadzér nad przebiegiem imprez kulturalnych na terenie Gminy
Minsk Mazowiecki, tworzenie warunkow do rozwoju i kreowania nowych
przedsiewziec kulturalnych.
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Opracowywanie propozycji zadan w zakresie upowszechniania kultury oraz kontrola ich
realizacji.

Tworzenie programow wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

Inicjowanie, wspieranie i propagowanie rozwoju kultury fizycznej w Gminie Mirsk
Mazowiecki, opracowywanie propozycji zadan w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej, okreslanie sposobu ich wykonania i wysokosci srodkéw niezbednych do ich
realizacji oraz wspotdziatanie z gminnymi instytucjami , stowarzyszeniami kultury
fizycznej w zakresie dalszego rozwoju wychowania fizycznego i sportu oraz rekreacji na
terenie Gminy.

Prowadzenie ewidencji gminnych obiektéw sportowych i rekreacyjnych oraz kontrola
ich stanu technicznego. Koordynowanie remontow oraz konserwacji urzadzen i
obiektow sportowo-rekreacyjnych.

Prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych na terenie Gminy.

Opieka nad zabytkami, prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Sporzadzanie co 2 lata z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami
sprawozdania i przedstawianie go Radzie Gminy.

Wspotpraca z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
prawidfowego zakfadania teczek spraw i przygotowywania ich do przekazania we
wiasciwym terminie do archiwum zaktadowego.

Przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i
przyjmowanych akt, porzadkowanie akt w archiwum.

Utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum
zaktadowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegolnosci dotyczacych
zaktadow opieki zdrowotnej oraz programéw profilaktycznych, zwalczania chordéb
zakaznych.

Szczegbtowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

2l 8

praca w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowieckim, stanowisko pracy zlokalizowane
na | pietrze budynku Urzedu;

praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,;

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym;

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskainik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

' %

podpisany wtasnorecznie list motywacyjny

2. CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowe] i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)



3. wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie (oryginat) —
dostepny na stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl
4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata;
5. kopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia - staz pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;
6. kopie dokumentdow potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia
itp.);
7. referencje (mile widziane);
8. oswiadczenia wiasnorecznie podpisane o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych),
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarienia publicznego Ilub za
umysine przestepstwa skarbowe,
- wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko do spraw
spotecznych oraz archiwalnych” osobiscie w sekretariacie urzedu pokoj Nr 102
(1 pietro) lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Jozefa Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.10.2023 r. do godz. 16.00.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE (przypadku przestania
ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki).

UWAGI:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne oraz ktérzy ztozg komplet dokumentow
wymaganych w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru.

Ztozonych dokumentéw Urzgd Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakoriczonej rekrutacji
kandydat moze je odebrac osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Minnisk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.


http://www.bip.minskmazowiecki.pl

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wojt Gminy
Minsk Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane
kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe s3
przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow
Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody
osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktora ma prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza ma
prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajagcym z
tresci art. 17 i 18 RODO - usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki, po tym okresie zostang zniszczone.

rrTlisz Plechoski



http://iodPminskmazowiecki.pl

