Ogloszenie Nr 3/2025
z dnia 13 maja 2025 r.

Dyrektor Zespolu Obslugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu oglasza nabér
na wolne stanowisko Archiwisty w Dziale Organizacji i Planowania
w Zespole Obslugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu

1. Wymagania niezbe¢dne, ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru
winien spelnia¢:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie co najmniej srednie.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1) znajomos¢ przepisow archiwalnych, w tym m.in. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 ze zm.)
oraz aktow wykonawczych, w szczegolnosci rozporzadzenia Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r., poz. 246),

2) biegta umiej¢tnosc postugiwania si¢ pakietem MS Office,

3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej, doktadnos¢ i systematycznosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych
jednostki do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo odbiorczych,
2) stala wspdlpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w  zakresie
- prawidlowego przygotowania i przekazania dokumentacji,
3) przechowywanie, porzadkowanie 1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,
4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom i podmiotom upowaznionym,
5) przygotowywanie dokumentacji do brakowania oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia, a takze przygotowywanie i przekazywanie materialow
do miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Zespét Obshugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu,
ul. Szkolna 15, 47-225 Kedzierzyn-Kozle

2) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

3) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony, nie dluzszy
niz  szes¢ miesigcy, w celu praktycznego sprawdzenia  umiejetnosci
1 doswiadczenia zawodowego pracownika,

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.
Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng, Dyrektor
Zespotu Obstugi Oswiaty 1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu moze zwolnié



5)

wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi,

wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w  Zespole Obstugi Oswiaty
i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

5. Dokumenty wymagane w ofercie pracy:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zyciorys zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy — Kodeks
pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

05W1adczeme o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw
publicznych ”,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany quzie do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego)

os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii 9

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych (wymagane, gdy podane dane wykraczajg poza zakres,
ktory zostal wskazany w przepisach prawa)

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczegblnych danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych (wymagane, gdy w zakresie tych danych
zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

T w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druk obejmujacy wszystkie
wymagane w pkt. 5-8 oswiadczenia.

"W zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ wzory stosownych oswiadczen

0o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do ewentualnego
wykorzystania).

Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko Archiwisty w Dziale
Organizacyjnym i Planowania w Zespole Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-
Kozlu uprawniona bedzie do ewentualnego zgdania dostarczenia brakujacych lub
uzupelnienia dokumentéw ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Etap pierwszy:

Y

ofert¢ pracy, zawierajaca wymagane dokumenty, nalezy sklada¢ w zamknictej
kopercie z dopiskiem |, Oferta pracy — stanowisko Archiwisty w Dziale Organizacji
I Planowania w Zespole Obslugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-KoZlu”,
osobiscie  w  siedzibie  Zespotu  Obstugi  Oswiaty 1  Wychowania
w  Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15, w sekretariacie (pokdj 308)
w godz. 8.00 - 14.00 lub poczta w terminie do dnia 22 maja 2025 r.

Oferty pracy, ktére wplyna do Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania
w Kedzierzynie-KozZlu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,




2) postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 11395)

3) komisja powotana przez Dyrektora do zaopiniowania kandydatow, zwana dale]
Komisja, na podstawie ztozonych ofert dokona oceny spelniania przez kandydatow
niezbednych wymagan,

4) po uplywie terminu do zlozenia ofert pracy na stronie podmiotowej Zespotu Obstugi
Oswiaty 1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu w  Biuletynie Informacji Publiczne]
(www.bip.zooiwkk.pl) w zakladce ,,praca w ZOOIW KK upowszechniona zostanie
informacja o terminie rozmow kwalifikacyjnych,

Etap drugi:

5) z kazdym z kandydatow spetniajacym niezbedne wymagania, Komisja przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne, obejmujace sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, w terminie
podanym w informacji opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja wskaze nie wiecej niz 5 kandydatow
spetniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze,

7) Dyrektor Zespolu Obslugi Oswiaty 1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu dokona
wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzygnie
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu postgpowania udziela Patrycja Plauszewska — inspektor
ds. ekonomicznych, pokdj nr 316, tel. 77 5407315.

7. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zooiwkk.pl)

2) tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Obstugi Oswiaty 1 Wychowania
w Kedzierzynie-Kozlu ul. Szkolna 15.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1) Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest
Zespdt Obstugi Oswiaty 1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-Kozle, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa
pracy wykonuje Dyrektor Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania.

2) Kontakt z wyznaczonym przez Dyrektora Zespolu Obstugi Oswiaty 1 Wychowania
inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

— Zespot Obstugi Oswiaty i1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-Kozle
— e-mail: iod@zooiwkk.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru (art. 6 ust. 1 lit. b 1 ¢ RODO),
natomiast inne dane, na podstawie zgody (art. 6 wust. 1 lit. a RODO).
Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1

RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust 2 lit. a
RODO).

Przepisy prawa pracy:

— art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 ze zm.),

— art. 6 ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 72024 r. poz. 1135).



4) W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody.,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie, bez wptywu na

zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. '

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom (w rozumieniu art. 4
pkt 9 RODO). Organy publiczne, ktére moga otrzymywaé dane osobowe w ramach
konkretnego postgpowania zgodnie z prawem, nie sa uznawane za odbiorcoOw.

6) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane do zakonczenia obecnego naboru na
wolne stanowisko ds. ksiegowosci.

7) Przystuguje Pani/Panu:
— prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
— prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
— prawo do usunigcia danych osobowych,

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym
z art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 13 ustawy o pracownikach samorzgdowych
Jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panig/Pana innych danych
jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Objasnienie:

Skrot RODO oznacza Rozporzadzenic Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WEL (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016. str. 1. ze zm.)



