Zatgcznik
do Zarzadzenie Nr 62 /22
Wajta Gminy Wielgie
z dnia 28.06.2022r.
Woéjt Gminy Wielgie
ogtasza nabér na stanowisko -

- archiwista z obstuga sekretariatu

1. Adres jednostki

87-603 Wielgie, ul. Starowiejska 8

2. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

3. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace
wymagania:

1) Wymagania niezbedne

a)
b)
c)
d)
e)

f)

s))
h)

i)

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osob spetniajgcych warunki
zawarte w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie,

staz pracy - co najmniej 3 lata, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w
administracji publicznej,

kurs archiwisty | stopnia,

szczegotowa znajomosc: Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowy

znajomosc¢ przepisdw prawnych z zakresu prawa samorzgdowego, prawa
administracyjnego (kodeksu postepowania administracyjnego), instrukciji
kancelaryjnej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym -
archiwisty z obstugg sekretariatu.

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

doswiadczenie pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,
znajomosc¢ obstugi komputera i programéw biurowych,
komunikatywnos¢ i kultura osobista, odpornosc¢ na stres,



d) odpowiedzialno$¢ za wykonywane prace,
e) prawo jazdy kategorii ,B".
3) Gtéwne obowiazki:
a) W zakresie archiwum - Przejmowanie dokumentacji:

e spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy,

e niearchiwalnej po  panhstwowych isamorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora
oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki
samorzadu terytorialnego,

e na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

e elektronicznej na informatycznym nosniku danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznym nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD,

e przechowywanie izabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

e prowadzenie skontrum dokumentacji;

e porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

e wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej;

e przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie
w dokumentacji informaciji na temat oséb, zdarzen czy problemow;

e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

e przygotowanie materiatow niearchiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

e sporzgdzanie  rocznych  sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

e doradzanie = komoérkom  organizacyjnym  w zakresie  wtasciwego
postepowania z dokumentacja;

e przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,

e stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

e doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja,

e inne zadania zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy.

b)_W zakresie spraw Urzedu Gminy — sekretariat

e obstuga kancelaryjna Urzedu;




e udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy
w Urzedzie oraz kierowanie ich do pracownikéw prowadzacych
przedmiotowe sprawy;

e przyjmowanie korespondencji oraz pism sktadanych bezposrednio
w sekretariacie Urzedu;

e rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne referaty i rownorzedne
komorki organizacyjne urzedu stosownie do dyspozycji Wéjta Gminy.

e Przygotowanie korespondencji do wysytki.

e Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

e Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Wajta, Zastepce Waijta i
sekretarza gminy.

e Obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki.

e Przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem,
Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badZz kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy.

e Wprowadzanie informacji na strone internetowg Gminy Wielgie.

e Promocja gminy.

e Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej
oraz:

a) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,
b) niezwtoczne przekazanie wniosku :
e jednostce badz jednostkom organizacyjnym,
e organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy

- w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego
rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotéw.

e Prowadzenie centralnego rejestru umow.

e Obstuga poczty elektronicznej.

e Skanowanie, wprowadzanie irejestrowanie dokumentéw przychodzacych
w systemie eZD,

e Prowadzenie rejestru ofert zgtoszonych do przetargéw w ramach ustawy
o zamédwieniach publicznych.

e Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do UG.

e Prowadzenie rejestru zamoéwien i konkursow, (dla ktérych nie stosuje sie
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych ) ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

e Prowadzenie ewidencji pobrania i zdania kluczy do pomieszczen
biurowych.

e Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i osobistych oraz ewidencji
odpracowania wyjs¢ osobistych.



e Umieszczanie do publicznej informacji na stronie internetowej gminy
Wielgie oraz w gablotach informacyjnych Urzedu Gminy Wielgie,

e Gromadzenie informacji o Gminie Wielgie przekazywanych przez $rodki
publicznego przekazu (internet, czasopisma, itp.) i przygotowanie
materiatdw promujgcych gmine na zewnatrz.

e Wykonywanie zadan zleconych przez Woéjta, Zastepce Woajta, Kierownika
Rozwoju Gminy, Sekretarza Gminy.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

Czeste kontakty z interesantami, zmienne tempo pracy, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca przy monitorze
ekranowym, praca czesciowo w terenie.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r.,, poz. 936) oraz w sprawie ustalenia Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Wielgiem,

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W maju 2022r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%;
5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) Podpisane CV i list motywacyjny,
b) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu -
potwierdzajgce wymagany staz pracy,
e) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna -kopie
dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosg,
f) oswiadczenia kandydata, ze:
e Kkorzysta z petni praw publicznych,
e nie byt karany za przestepstwa popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
e posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
e stan zdrowia pozwala na wykonywanie obowigzkéw na
stanowisku
g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
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potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922).

h) Klauzula informacyjna dla kandydata

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknietych
kopertach w sekretariacie Urzedu Gminy w Wielgiem, a takze poczta tradycyjnag
na adres Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 z dopiskiem: archiwista z
obstuga sekretariatu.

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 08 lipca 2022r. do godz. 15*

Dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymagan, jak rowniez te, ktére wptyng do
Urzedu Gminy w Wielgiem po terminie (decyduje data faktycznego wptywu; do Urzedu)
nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych lub testu
wiedzy i kompetencji z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani do
kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie (prosze o
podanie aktualnych numerow telefonéw). Oferty odrzucone nie beda odsytane,
kandydatom.

Informacja o warunkach naboru bedzie umieszczona na: stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminy w Wielgiem.

e Ziozonych dokumentow Urzad Gminy w Wielgiem nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone 1 miesigc po zakonczeniu
naboru.

e Dane bedg przetwarzane do celéw rekrutacji pracownikéw. Udostepnienie
danych nie jest przewidywane. Obowigzek podania danych przez osoby
ubiegajace sie o prace wynika z:

o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320),

o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z 2022 r. poz. 530).

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich
poprawiania.



