WOJT GMINY KROSCIENKO WYZNE
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne
Referent ds. obshugi sekretariatu i archiwum zakladowego
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kros$cienko Wyzne, ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo)

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: magister prawa, administracji lub ekonomii,

co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

co najmniej kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia prowadzony przez
archiwum panstwowe,

obstuga systemu ,,El-dok”,

umiejetnos¢ obstugi programu zarzadzajagcego poczta e-mail Microsoft
Outlook,

biegta znajomos$¢ komputera i Internetu,

10)biegla  znajomo$¢  przepisOw  prawa samorzadowego, prawa

administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

11)nieposzlakowana opinia,
12)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

umieje¢tnosé obstugi systemu Informacji Prawnej LEX,

umiejetnos¢ obstugi programu PUMA,

biegta umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawnymi i ich interpretacja,
samodzielno$¢,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obshuga centrali telefonicznej,

2) prowadzenie listy obecnosci pracownikow oraz ksiggi wyj$¢ w godzinach
pracy,

3) prowadzenie planu urlopéw wypoczynkowych oraz ich wykorzystania, kart
ewidencji czasu pracy i kart urlopowych,

4) przyjmowanie, rejestrowanie (program El-dok oraz ksigzka podawcza)) i
rozdziat korespondencji oraz przesytek, zgodnie z ich przeznaczeniem,
ewidencja przestrzegania terminOw zalatwiania spraw przez pracownikow
urzedu 1 jednostek organizacyjnych,

5) wysytanie korespondencji z urzedu gminy (prowadzenie ewidencji pocztowej
ksigzki nadawczej),

6) wydawanie na polecenic Wojta Gminy delegacji stuzbowych 1 ich
ewidencjonowanie,

7) zalatwianie spraw z zakresu przyjmowania o$wiadczen interesantow i
stwierdzania wlasnorgcznosci podpisu,

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

9) udzielanie informacji o kompetencjach urz¢du i kierowanie interesantow do
wlasciwych pracownikow lub odpowiedniej instytucji kompetentnej do
zalatwienia sprawy,

10)prowadzenie korespondencji z zakresu funkcjonowania stanowiska oraz
pisanie pism zleconych przez Woijta i Sekretarza Gminy,

11)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum
zakladowemu,

12)przejmowanie akt poszczegolnych komorek organizacyjnych,

13)przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i
przejmowanych akt,

14)porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,
15)udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych,

16)przeprowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz uptynat,

17)dbatos¢ o zachowanie dokumentacji oraz prowadzenie w razie koniecznos$ci
niezbednych prac konserwatorskich,

18)przekazywanie materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego,

19)utrzymywanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujagcym
archiwum zakladowe ( w tym prowadzenia uzgodnionego z panstwowa
administracjg kompletu normatywow kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja
kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego).



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pictrze w budynku Urzedu
Gminy przy ul. Potudniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, winda osobowa w
budynku,

2) praca w wymiarze: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

3) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2014 r. jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie oraz ukonczenie
kursu/6w ,o0 ktérych mowa w pkt 3 ppkt 41 6,

6) kserokopie $wiadectw pracy w administracji samorzadowej, potwierdzajgce
staz pracy, o ktérym mowa w pkt 3 ppkt 5,

7) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — o§wiadczenie wlasne,

9) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — oswiadczenie witasne,

10)zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Na zadanie Komisji Konkursowej kandydaci zobowigzani sg dostarczy¢é oryginaly
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wwmogami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

8. Wymogi formalne:

1) zlozenie wymaganych dokumentow,

2) spetnienie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem, okreslonych w pkt 3
ogloszenia.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:
Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Kro$cienko
Wyzne, 38-422 Kroscienko Wyzne, ul. Potudniowa 9 w pok. nr 3 lub za posrednictwem
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poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko — ,,Referent ds. obshlugi sekretariatu i archiwum
zakladowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 grudnia 2014 r.
do godz. 15% (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kroécienko Wyzne).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje

Postgpowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kro$cienko Wyzne, ktora dziata na
podstawie regulaminu konkursu nadanego przez Wojta.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogtoszen UG Kroscienko Wyzne.

Wojt Gminy Kroscienko Wyzne

Jan Omachel

Kroscienko Wyzne, dnia 01.12.2014 r.



