Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 420/22
Burmistrza Szepietowa

z dnia 11 stycznia 2022 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Urzad Miejski w Szepictowie, ul. Glowna nr 6, 18-210 Szepietowo.
IL. Okreélenie stanowiska: podinspektor w Referacie Organizacyjnym.
1. Wymagania niezbgdne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) staz pracy: doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynno$ci mile widziane,
¢) uprawnienia specjalistyczne: kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,
d) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo Sciagane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,
h) znajomo$¢ przepisow ustaw:
- kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 samorzgdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Wymagania dodatkowe ( pozostaie wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadafi na
stanowisku):

a) odpowiedzialnos¢

b) zdyscyplinowanie

¢) rzetelnos¢

d) umiejgtnosci planowania i organizacji pracy, obshugi interesantow, analitycznego myslenia

¢) dobra znajomos¢ aplikacji i urzadzen biurowych (m. in. Microsoft Office, przegladarek internetowych,
poczty elektronicznej, programow informacji prawnej).

3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) obstuga kancelaryjna w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu i wysytanej przez Urzad,
b) prowadzenie ewidencji korespondencii,
¢) koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej,
d) obstuga tacznosci telefonicznej, faksowej, internetowe;j.

¢) prenumerata czasopism, publikatorow aktow prawnych, drukéw, formularzy oraz wydawnictw
zawodowych dla pracownikow,

f) zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczgciami urzgdowymi.
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2) obstuga organizacyjno — kancelaryjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

3) udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca
i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

4) dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic panstwowych i innych waznych wydarzefi 1 okolicznosci,
5) prowadzenia archiwum zaktadowego:
a) prowadzenie archiwum oraz nadzor nad terminowym i wiasciwym przekazywaniem akt do archiwum,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych symboli
i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie stosownych projektow i zarzadzen
Woijta,
¢) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakoficzonych  z poszczegodinych komorek
organizacyjnych urzedu gminy oraz samodzielnych stanowisk pracy,
d) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji,
¢) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby nieupowaznione,
f) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,
g) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji archiwalnej,
h) ) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
i) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym,
j) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,
k) doradzanie pracownikom urzgdu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja.
6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji nalezgcych do kompetencji Burmistrza.
7) prowadzenie gospodarki materialami:

a) zaopatrywanie Urzgdu w niezb¢dny sprzgt i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne oraz
srodki czystosci,

b) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu,

¢) prowadzenie ewidencji materiatéw i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow majatku Urzedu,

d) prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji, napraw majatku stanowigcego wyposazenie Urzgdu,
8) administrowanie obiektem Urzgdu w tym:

a) opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresie kosztow administrowania,

b) przygotowywanie projektow uméw dostawy mediow, ogrzewania, $wiadczenia ustug telefonicznych,
pocztowych,

¢) rozliczanie kosztow ogrzewania, energii, utrzymania czystosci w budynku Urzedu dostawy mediow,
$wiadczenia ustug pocztowych i telefonicznych.

9) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godta, herbu, pieczeci, tablic urzgdowych.
4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — peten etat;
2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Gtowna 6, 18-210 Szepietowo;

3) warunki pracy na stanowisku: praca wykonywana w biurze, obstuga interesantow, praca przy
komputerze;

4) rodzaj umowy: umowa o prace;
5) planowany termin zatrudnienia: 14 luty 2022 r.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych - jest nizszy niz 6%.
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6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢) list motywacyjny,
d) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy - zatacznik nr 1 do ogloszenia,
¢) o$wiadczenie o przetwarzaniu danych - zatacznik nr 2 do ogloszenia,
f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i uprawnienia,

g) kserokopie ~ dokumentow potwierdzajacych  posiadanie dodatkowych  kwalifikacji i umiejgtnosci
(za$wiadczenia, certyfikaty)

h) kserokopie $§wiadectw pracy,

i) kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisobw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

j) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta
z pehni praw publicznych,

k) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace. iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

1) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji gdy kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia o ktorym mowa art. [3aust.2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych Dz.U. 2018 poz. 1669).

7. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie lub droga pocztowa
w terminie do dnia 28.01.2022 godz. 15.30 na adres Urzad Micjski w Szepietowie ul. Glowna nr 6,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - podinspektor w Referacie
Organizacyjnym" w terminie wplywu do dnia 28.01.2022 roku do godz. 15.30. W przypadku przestania
oferty drogg pocztowg decyduje data wplywu oferty do Kancelarii Ogolnej Urzgdu Miejskiego
w Szepietowie.

8. Informacje pozostale:

1) Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.

2) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula i podpisem.

3) Dokumenty zfozone na potrzeby konkursu nie s3 zwracane i beda przechowywane zgodnie z przepisami
Instrukeji Kancelaryjnej.

4) Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Urzedu lub na stronach internetowych gminy
www.szepictowo.biuletyn.net.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu [nformacji Publicznej, na
tablicy informacyjnej Urzgdu Migjskiego,

6) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o nickaralnosci za umy$Ine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 86 30 67 304,
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