Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 9/2026
Wdjta Gminy Kotbiel
z dnia 20.01.2026 r.

Wjt Gminy Kotbiel

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kotbieli-
osoba archiwizujaca dokumentacje

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kotbieli, 05-340 Kotbiel, ul. Szkolna 1
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: 7/8 etatu

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 z pdzn. zm.);
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisdw prawa, w szczegdlnosci z
zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z przepisami wykonawczymi
do ustawy, Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy;

umiejetnosc obstugi systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD);
udokumentowane doswiadczenie w pracy w archiwum;

9) wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa;

zdolnosc analitycznego i logicznego myslenia;

umiejetnos$¢ wspdtpracy, planowania, sprawnej organizacji pracy;

doktadnosé, rzetelnosé, sumiennos$é, obowigzkowosé;

wysoka kultura osobista;

biegta znajomosc¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego np.
edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) dbanie o rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) przyjmowanie akt do archiwum;



6.

3) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Sekretariatu Wodjta Gminy w czasie
nieobecnosci podstawowej obsady;
4) zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika w Biurze Obstugi Mieszkarica;

5) redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy w Kotbieli;

6) prowadzenie komunikacji z mieszkaricami Gminy, w tym publikowanie informacji i
komunikatéw w mediach spotecznosciowych, monitorowanie komentarzy oraz
przekazywanie zgtoszen do wtasciwych komadrek organizacyjnych;

7) sporzadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z przepiséw prawa w zakresie wykonywanych
czynnosci;

8) opisywanie dokumentéw ksiegowych, w tym faktur pod wzgledem merytorycznym;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wiasciwosci stanowiska oraz innych powierzonych przez przetozonego.

Warunki pracy:

1) praca administracyjno-biurowa w wymiarze 7 godzin dziennie, z wykorzystaniem
komputera powyzej 4 godzin na dobe;

2) tygodniowy wymiar pracy: 35 godzin;

3) stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku biurowego, koniecznos¢ poruszania sie
po kondygnacjach, winda;

4) stanowisko pracy spetnia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy; nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie
pracy;

5) praca przy urzadzeniach biurowych.

Informacja o wynagrodzeniu:
1) Wynagrodzenie zasadnicze na 7/8 etatu zgodnie z regulaminem wynagradzania, grupa
zaszeregowania od IX do XVI, kwota od 4217,50 zt brutto do 7000,00 zt brutto,
2) Sktadniki dodatkowe wynagrodzenia (o ile przystuguja):

a) dodatek za wieloletnig prace,

b) nagrody jubileuszowe,

c) dodatek specjalny,

d) nagrody;
3) Inne Swiadczenia zwigzane z praca:

a) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

b) dofinansowanie wypoczynku urlopowego tzw. wczasy pod gruszg,

c) dofinansowanie do zakupu okularéow korekcyjnych lub soczewek,

d) zapomogii pozyczki na cele mieszkaniowe.

Wskaznik niepetnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7.

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzgdzona na pismie i zawierac:

1)
2)
3)

zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kotbieli);

kserokopie dokumentéw poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy;

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach
i uprawnieniach;



7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Kotbieli);

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kotbieli);

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (str. 2 kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Kotbieli);

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kotbieli);

11) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Kotbieli);

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1135z pézn. zm.).

Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych o ktérych mowa w pkt 4, 5 i 12 powinny byé poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt.: 1 (zyciorys /CV/), 2 (list motywacyjny) i 3
(kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisang klauzule:

,Zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej zawartej w tresci ogtoszenia o prace; wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z
prowadzonym naborem na stanowisko kierownicze w Urzedzie Gminy w Koftbieli- Kierownik Referatu
Finansowego zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. 22025 r. ,poz. 277 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 z pézn. zm.)."

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli przy ul. Szkolnej 1 lub
przestaé za posrednictwem poczty tradycyjnej lub poczta elektroniczng na adres e-mailowy:
gmina@kolbiel.pl wytgcznie w przypadku podpisania podpisem elektronicznym lub z pomoca platformy
epuap: Skrytka EPUAP /vlic590j6w/SkrytkaESP oraz ustugg e-Doreczenia: AE:PL-54955-35684-JUERJ-21
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Adres urzedu:

Urzad Gminy w Kotbieli
ul. Szkolna 1
05-340 Kotbiel

Poczta tradycyjng w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie a pocztg elektroniczng z dopiskiem
w tytule:

»Nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kotbieli -
osoba archiwizujaca dokumentacje”



Oferty nalezy sktadac¢ w terminie: do dnia 29 stycznia 2026 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Urzedu
Gminy w Kotbieli pok. nr 33 lub za posrednictwem wymienionych powyzej Srodkéw porozumiewania
sie na odlegtos¢.

Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu Gminy w Kotbieli po wyzej okreslonym terminie lub beds

niekompletne zgodnie z ogtoszeniem nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 25 7573992 do 96 wew. 114.

9.
1)
2)

Informacje dodatkowe:

brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;
osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji;

osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Kotbieli www.kolbiel.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Kotbieli;

kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny;

nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotfana przez Wéjta Gminy Kotbiel;

Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwdch etapach:

|- etap polegac¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.

- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydata, ktéry sktadaé bedzie sie
z rozmowy kwalifikacyjnej.

8)
a)

b)

dokumenty aplikacyjne:

kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji i zatrudniony zostang dotgczone do
jego akt osobowych,

pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach Urzedu przez okres 3 miesiecy liczac
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze naboru i po uptywie tego
terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone.

Zastepca Woijta
/-/ Krzysztof Kowalski

Kotbiel, dnia 20.01.2026 r.


http://www.kolbiel.biuletyn.net/

Klauzula Informacyjna dla Kandydatow do pracy

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: ,,RODQ”), niniejszym informujemy,
iz:

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina

Kotbiel
ul. Szkolna 1, 05-340, reprezentowana przez Woéjta Gminy Kotbiel.

. W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z wyznaczonym

przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: iodo@kotbiel.pl lub
pisemnie na adres siedziby Administratora.

. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego

na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277), dane
niewymagane przepisami prawa na podstawie art. 6 ust 1. lit a rozporzadzenia ogdlnego o ochronie
danych osobowych (zgoda).

. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawg prawng przetwarzania jest
obowigzek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit c RODO);

b) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami
— podstawg prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1
lit f RODO).

. W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajacej przetwarzania danych osobowych, dane

osobowe mogg by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci podmiotom
Swiadczacym ustugi
IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $wiadczacym ustugi ksiegowe czy tez
podmiotom mogacym swiadczy¢ inne niezbedne ustugi na rzecz Administratora.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas niezbedny do realizacji i procesu rekrutaciji.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia zatrudnienia
kandydata wytonionego w wyniku naboru po tym czasie dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

. Osobie, ktérej dane dotyczg przystugujq nastepujace prawa:

a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych,

b) prawo uzyskania kopii danych,

c) prawo do sprostowania danych,

d) prawo do usuniecia danych,

e) prawo do ograniczenia przetwarzania,
f) prawo do przenoszenia danych,

g) prawo wycofania zgody,
h) wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

Skorzystanie prawa wycofania zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do
momentu wycofania zgody i takze prawo do przenoszenia danych.

8. Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

10.

Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z
prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest

warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy.

Administrator informuje, iz dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu) oraz nie podlegajg przekazaniu poza Unie Europejska, Europejski Obszar Gospodarczy
lub organizacji miedzynarodowej.


mailto:iodo@kołbiel.pl

