Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
# dnia 30 marca 2023 r.

I. Stanewisko pracy: Pracownik ds. administracyjnych i archiwum w referacic spotecrno-
organizacyjnyim

11, Wymagania niczbedne:

- wyksztateenic srednic [ub wyzsvze:

- staz pracy -brak, -

.- posiadanic obywatelstwa poiskicgo lub kraju Unii Huropejskicj badz innych panstw, ktérym
na podstawic uméw micdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje
prawo do podjgeia vatrudnicenia na terytorium Ruccrypospolite] Polskicy,

- osoba nicposiadajgca obywatclstwa polskicgo musi posiada¢ znajomodé jerzyka polskicego
potwicrdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbic cywilne;,
- 7najomos¢ techniki pracy biurowcej, w tym bardzo dobra umicjetnosé obshugi komputera,
- ukonczone 18 tat zycia, peina vdolno$é do czynnoscel prawnych orav korzysianic  pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia porzwalajacy na vatrudnicnic na danym stanowisku;
- nicposzlakowana opinia;
- umicjetnodé sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, kreatywnose, umicjgtnoéé pracy
w zospole, clokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunck do drugicgo crowicka, wytrwalodé,
odpowicdzialnose,. wysoka kultura osobista, umicj¢tno$¢é pracy v dokumentami
clektronicznymi, komunikatywnogé werbalna i pisemna,
- 7Nnajomoss przepisow prawa:
- ustawy o /1SS,
- ustawy 0 samorzgdzic pminnyim,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
~ znajomode vasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego 1 procedur
administracyjnych (KPA)
- instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- ustawy o naredowym zasobic archiwalnym i archiwach.
- umicjginosc obstugi komputera: internet, poczta clekironicrna, pakicty biurowe: (edytor
tekstu).
- prawo jazdy Katl. I3
HE. Wymagania dodatkowe: _
- preferowany  kicrunck studiow swigzany v zakresem 1 zadaniami  stanowiska ds.
administracyjnych i archiwum,
- preferowany staz pracy »wigzany v vakresem zadan zgodnym z ogloszenicm,
- /najomosé zasad redagowania pism urzedowych,
- tatwo$é nawigrzywania kontakiow,
- dyspozycyjnosé, samodziclnose,
~amicjetnosé bezkon{likiowego driatania,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Prowadycnic archiwum vaktadowego Urzgdu Gminy w Stegnic w zakresic:
- prowadzenia - archiwum  Urszgdu  oraz nadzoru nad ferminowym 1 wladciwym
przekazywanicm akt do archiwum;




- prowadzenia spraw  zwigzanych v jednolitym  rzcczowym wykazem akt w ramach
istnicjacych symboli i kategorit archiwalnych oraz przygotowywanicm w tym zakresic
stosownych projektow i zarzadzen Wojta;

- przyjmowania i przechowywania dokumentacji spraw vakonezonych v poszezegolnych
referatow i samodziclnych stanowisk Urzedu Gminy;

- porvadkowania i udostepniania dokumentacii;

- nalezytego zabespicezenia dokumentacji prred znisvcreniem badZ vabraniem przes
osoby nicupowarnionc;

- prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;

- prowadrenia ewidencji udostepnicnia archiwum;

- prreprowadzania skontrum dokumentacii;

- przeprowadzania procedury brakowania dokumentacii nicarchiwalnej;

- przckazywania  materialéw archiwalnych do  archiwum panstwowego i innych
wladciwych archiwow: )

- stalej wspdtpracy v Archiwum Yanstwowym w Malborku;

- prowadzcnia - ewidencji  wynikéw  pomiaru temperatury 1 wilgotnodel  powictrya
w archiwum;

- doradzania pracownikom urzedu w vakresic wlasciwego postepowania # dokumentacijg
W porozumicniu # koordynatorem crzynnodci kancclaryjnych;

- prowadzenia innych crzynnosei archiwalnych zgodnic 7 obowigzujgcymi prrepisami
prawnymi 1 zarzgdzeniami Wéjla Gminy.

2. Prowadrenia spraw dotycracych $wiaderen socjalnych dla pracownikéw Urzgdu Gminy;

3. Prvckazywanic aktow prawnych na poszczegolne stanowiska;

4, Organizowania szkolen;

5. Wykonywania zadan  koordynatora w zakresic prrekazywania  akt do  archiwum
zakladowego;

6. Naliczanic ckwiwalentéw picnigznych dla pracownikéw Urzedu Gminy va obuwie, odvicy
robocyg, pranic odzierzy roboczej oraz ckwiwalentu picnigznego za zakup umundurowania dla
pracownikow Strazy Gminncj;

7. Prenumcraty czasopism;

8 Dokonywania analizy kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz  pilnowanic tcrminowego
regulowania oplat;

9. Zaopatrzenia Urzedu w niezbedny spreet, wyposazenic 1 materiaty cksploatacyjne biurowe
1 §rodki crystosei:

10. Prowadzcnia  punkiu potwicrdania profilu vaufania dla umozliwicnia przesytania
korespondencji systemem c-puap;

11 Z]ecania konscrwacji i drobnych napraw w pomicszczeniach biurowych w budynkach
Urzgdu gminy;

12. Nadzér nad utrzymanicm porzadiu i ezystodel w budynkach administracyjnych Urzedu
(Gminy.

13. Nadzor nad aktualizacja polis ubcerpicereniowych na zaberpicezenic micnia gminnego, OC,
NW oraz realizacjc umowy »BROKIREM  w rakresic organizacji preelargdéw na
uberpiceycenia,

14, Nadzér nad przechowywaniem picereci urzgdowych;




- w lym wymiany 1 uaktualnianic picczgtek gminnych oraz ich rejestracja
15. Prowadzenic rejestrow:

- planowanych 1 odbytych szkolen

- dokumentacji przckazywancj do archiwum vakladowego;
16. Inicjowania dziatad na rzcerz ochrony vzdrowia,
17. Stata obstuga clekironicznego obicgu dokumentdw zgodnic 7 instrukeja.
18. Dokonywanic wstgpne) oceny celowoscel operacii gospodarczych powodujacych powstania
robowigzan vwigzanych e sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy,
19. Kontrola pod wrgledem merytoryeznym, legalnodei 1 vgodnosci 7 ustawg Prawo vamowicn
publicznych w vakresic spraw vwigzanych v zajmowanym stanowiskiem.
20. Zastgpowanic pracownika ds. techniczno-kancelaryjnych oraz pracownika ds. obstugi Rady
Gminy w zakresie obstugi komisji i scsji Rady Gminy.
21.Wykonywanic dodatkowych polecen wyddwcmych przerz Wojta Gminy, Z-c¢ Wojta
i Sckretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia;

1. Zyciorys CV (wrav v podaniem numeru telefonu kontakiowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy - wedhug wzoru dostepnego na stronic (bip.stegna.pl) lub w
sicdzibic Urzedu Gminy w Stegnic - - w referacie spoteerno-organizacyjnym (polk.15, I p.)

4, Kscrokopic dokumentéw potwicrdzajacych posiadane wyksztaleenie, kwalifikacje,
dodwiadezenic zawodowe (kopie $wiadectw pracy polwicrdzajgcych stas pracy lub
zadwiaderzenic o aktualnym zatrudnicniu).

5. O$wiaderzenic o posiadane) pelnej vzdolnodei do czynnosdel prawnych oraz korzystaniu
7 peini praw publicznych orar ze nic byl prawomocnic skazany va przesicpstwo umyslne
sciganc ¥ oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

o

O$wiaderenice, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.
Klauzula informacyjna.

=

8. Oswiadcrzenic - vgoda na prrctwarzanic danych oscbowych wg ponizsrzego wroru:

Wyrazam — zgode na  przetwarzanie  moich  danych — osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlameniu Furopejskiego § Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r.oow o sprawie ochrony os0b fizvcznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeplywu takich danyveh oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WI (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz, Urz. UKL Nr 119, s. 1w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. administracyjnvch i archiwum przez Urzgd Gminy
w Stegnie.

Przyjimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuleiynie Informacji Publicznef
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Os$wiadczenia winny by¢ podpisanc wlasnorgesnic.

Wrory dokumentow wymaganych w procesic rekrutacji movna pobraé w valkladee:
http://bip.stegna,pl/22 1/ Wymagane Dokumenty | Oswiadeyzenia/

VE Warunki zatrudnienia:
- W peinym wymiarzc czasu pracy;




- kandydat podejmujgey prace po raz picrwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kicrowniczym stanowisku urzedniczym. w czasic (rwania zav jarte] na czas okreslony, nic
dluzszy niz. 6 micsi¢ey umowy o pracg. odbywa stuzbe przygotowawezg vakoncezong zdanicm
cgzaminu v wynikicm pozyty wnym:

- praca administracyjno-biurowa v komputerem przez co najmnicj polowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) v przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy: praca w sicdvzibic Urzedu,

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzic zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o nickaralnodci.

VIIL. Informacja dotyczgea wskaznika zatrudnicnia osob nicpelnosprawnych w jednostee
w micsigeu poprzedzajaeym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnicnia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stegnic w micesigeu
poprzedrajacym ogloszenic naboru nie przekraczat 6% w rozumicniu przepisdw o rehabilitacii
zawodowej 1 spoleeznej oraz zatrudnicniu 0sdb nicpelnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub prrestaé zamknicte kopercie oznaczonej imicniem
I nazwiskiem oraz micjscem vamicszkania 7 dopiskicm: ,Nabér na stanowisko pracownika
ds. administracyjnych i archiwum” w terminic do dnia 14 kwietnia 2023 r. do godz. 14.00
(decyduje data zlozenia przes kandydata wymaganych dokumentow bezposrednio w sicdzibic
Urzedu. a w przypadku, gdy zostaly nadane droga pocztowy, va date ich zlozenia uwaza sic
dat¢ wplywu do Urzedu) na adres: Urzgd Gminy w Stegnic, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34.
Zgloszenia dostarczone po terminie nic beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalilikuja sic
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicynic.,

Informacja o wyniku naboru bedvic umicszezona na stronic internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjncj w Urzedzic Gminy w Stegnic,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




