Wéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
Z dnia 28 listopada 2019 r.

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. administracyjnych i archiwum w referacie spoteczno-
organizacyjnym
II. Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie érednie lub wyzsze:
~ 3 lata stazu pracy,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw, ktérym
na podstawie umo6éw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiey,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosd¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,
- znajomos¢é techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejgtnos¢ obslugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, petna zdolno$é¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia;
- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, kreatywnosé, umiejetnos¢ pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalno$é, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwalo$é,
odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi, komunikatywno$¢ werbalna 1 pisemna,
- znajomos¢ przepisdw prawa:
- ustawy o ZFSS,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA)
- instrukceji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
- umiejetnosé obstugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).
- prawo jazdy Kat. B
II1. Wymagania dodatkowe:
- preferowany kierunek studidéw zwigzany =z zakresem i zadaniami stanowiska ds.
administracyjnych i archiwum,
- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znagjomo$¢ zasad redagowania pism urzgdowych,
- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
~ dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
- umiejetnos$é bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy: ‘
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Stegnie w zakresie:

- prowadzenia archiwum Urzedu oraz nadzoru nad terminowym i wlasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,; '



- prowadzenia spraw zwiazanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli 1 kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie
stosownych projektow i zarzadzen Wojta;

- przyjmowania i przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych z poszezegdlnych
referatow 1 samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy;

- porzadkowania i udostepniania dokumentaci;

- nalezytego zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem badZ zabraniem przez
osoby nieupowaznione;

- prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;

- prowadzenia ewidencji udostepnienia archiwum;

- przeprowadzania skontrum dokumentacji;

- przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchtwalnej;

- przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego iinnych
wlasciwych archiwow;

- statej wspotpracy z Archiwum Panstwowym w Malborku;

- prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury iwilgotnosci powietrza
w archiwum;

- doradzania pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg
W porozumieniu z koordynatorem czynnoscei kancelaryjnych;

- prowadzenia innych czynnodci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i zarzgdzeniami Wojta Gminy.

2. Prowadzenia spraw dotyczacych swiadczen socjalnych dla pracownikéw Urzedu Gminy;

3. Przekazywanie aktow prawnych na poszczegdlne stanowiska;

4. Organizowania szkolen;

5. Wykonywania zadain koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum
zakladowego;

6. Naliczanie ekwiwalentow pienigznych dla pracownikéw Urzedu Gminy za obuwie, odziez
robocza, pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu pieni¢znego za zakup umundurowania dla
pracownikow Strazy Gminne;j; |

7. Prenumeraty czasopism;

8 Dokonywania analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz pilnowanie terminowego
regulowania optat;

9. Zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie i materialy eksploatacyjne biurowe
i $rodki czystosei;

10. Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesylania
korespondencji systemem e-puap;

11. Zlecania konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach biurowych w budynkach
Urzegdu gminy;

12. Nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu
Gminy.

13. Nadzér nad aktualizacja polis ubezpieczeniowych na zabezpieczenie mienia gminnego, OC,
NW oraz realizacjc umowy zBROKEREM  w zakresie organizacji przetargobw na
ubezpieczenia.

14. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;



- w tym wymiany i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich rejestracja
15. Prowadzenie rejestrow:

- planowanych i odbytych szkolen

- dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;
16. Inicjowania dziatan na rzecz ochrony zdrowia;
17. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja.
18. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujgcych powstania
zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
19. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawa Prawo zamowien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
20. Zastepowanie pracownika ds. techniczno-kancelaryjnych oraz pracownika ds. obstugi Rady
Gminy w zakresie obstugi komisji i sesji Rady Gminy.
21.Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Woéjta Gminy, Z-ce Wojta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, I p.)

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadanej peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.

7. Klauzula informacyjna.

8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na  przetwarzanie —moich  danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych i archiwum przez Urzqgd Gminy
w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Wzory dokumentow wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladee:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty i_Oswiadczenia/

VI. Warunki zatrudnienia:
- w pelnym wymiarze czasu pracy;



- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
diuzszy niz 6 miesiecy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyze] 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu,

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozyé lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracownika
ds. administracyjnych i archiwum” w terminie do dnia 9 grudnia 2019 r. do godz. 10.00
(decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie
Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadane drogg pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢
date wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34.
Zgloszenia dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,

ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.
égr%&a Dabska



