
Zarządzenie Nr 5712016

Wójta Gminy §tupsk

z dnia 8 grudnia 2016r.

w sprawie ogłoszenia konkursu w celu naboru na wolne stanowisko unędnicze:
Referent do spraw obsługi Rady Gminy i archiwum w Urzędzie Gminy Stupsk

Na podstawie art. 11 ust. l i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorządowych (Dz.U. z2016 r. poz.902 zpóźn. zm.), zarządzatt co następuje:

§1.
Ogłasza się konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy

Stupsk - Referent do spraw obsługi Rady Gminy i archiwum.

§2,
Wynagania kandydatów oraz warunki naboru określone zostały w ogłoszeniu naboru,

stanowiącym załącznik do niniej szego zuządzeńa.

§3,

Niniej sze zarządzenie podlega umięszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tabiicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Stupsk.

§4.
Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniem podpisania.
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ZŃącznik do Zarządzenia Nr 5712016

Wójta Gminy Stupsk
z dnia 8 gruclnia 201ó roku

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZEOGŁOSZENIE O NABORZE

Wójt Gminy Stupsk

na podstawie art.l 1 ust.1 i art.l3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorządowych
(Dz.U. z 20l6t. poz.902 z późn.zn.) ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w IJrzędzie
Gminy Stupsk,
1. Nanrya i adres jednostki.

Urząd Gminy Stupsk
ul, H.Sienkiewicza 10

06-561 Stupsk
Wymiar czasu pracy: 1 etat (pełny - 40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o pracę

2. Określenie stanowiska urzędniczego:
Referent do spraw obsługi Radv Gminy i archiwum w urzędzie Gminy stupsk

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy;
Praca w budynku Urzędu Gminy Stupsk, przy ul, H. SieŃiewicza I0. Bezpieciłre warunki
pracy. Budynek niedostosowany do poruszania się wózkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy
zwięane jest z pracą przy komputerze, ptzemieszczaniem się wewnątrz budyŃu i w terenie,
bezpośredni kontakt Z Radą Gminy i Sołtysami.

4. Wymagania niezbędne:
a) wykształceni ę Wższe;
b) obl.watel stwo polskie;
c) co najmniej 2lata stńupracv w jednostkach administracji publicznej;
d) znajomośó ustaw: o samorządzie gminnym, kodeks postępowania adminishacyjnego, o

ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aklów prawnych, o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwum;

e) znajomość rozporządzeń: Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wkazów akt oraz instrr-rkcji w sprawie
organizacji i zakesu dzińańa archiwów zakładowych; Ministra Kultury i Dziędzictwa
Narodowego z dnia 20 pńdziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, ptzekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej ;

f) pełna zdolność do czyrrrrości prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
h) umiejętnośó sprawnej obsfugi komputeru i wządzeń biurowych (pakiet Office, Internet,

pocźa elektroniczna);
i) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;
j) umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

5. Wymagania dodatkowe:
a) doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z obsługa Rady Gminy i archiwum;
b) ukończony kurs archiwalny;
c) znajomość Edytora Aktów Prawnych XML;



d) odpomość na stres i umiejętnośó pracy pod presją czasu;
e) umiejętność dobĘ organizacji pracy własnej i pracy w zespole;
1) cechy osobowości: sumienność i obowipkowość, rzetelność w wykonywaniu powierzonych

zadń, wysoka kultura osobistą łatwość nawiąyvrania kontaktów międzyludzkich;
g) gotowość do podnoszenia kwalifikacji;
h) gotowość podjęcia pracy od 1 sĘcznia 20l7r.;

ó. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

- zapewnienie obsługi administracyjnej Radzie Gminy i jej Komisjom;

- przygotowanie wszelkich dokumentów na posiedzenia Rady Gminy i jej Komisji;

- podejmowanie czynności organizacyjnych zitązarrych z ptzeptowńzeniem sesji, zebrń,
posiedzeń i spotkń Rady Gminy i jej Komisji;

- protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrńi spotkan Rady Gminy i jej Komisji;

- obsfuga wyborów na ławników sądowych;

- prowadzenie strony BIP ijego aktualizacja;

- prowadzenie archiwum (przejmowanie, przechowlvlanie i zabezpieczutie, porądkowanie,
inicjowanie brakowania, udostępnianie, przeprowadzanie kwerend i ptzekazywańe
dokumentacji);

- współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie prawidłowego postępowania z
dokumentacją;

- wspóĘraca z archiwum pństwowym;
7. Informacja o wskźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzalącym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Stupsk w rozumieniu przepisów o rehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6Yo.

8. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) Ąciorys - curriculum vitae;
2) list motlrłacyj ny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
4) kopie świadectw pracy;
5) kopie dokumentów potwierdzających wyksżałcenie, kwalifikacje i sta]ż pracy;
ó) kopie zŃwiadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach;
7) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnośó w przypadku kandydata

zamierzającego skorzystać z uprawnienią o którym mowa w art.|3a ust.Z ustawy o
pracownikach samorządowych, jeżeli wskźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych u
pracodawcy, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest
nizszy niz 6Yo;

8) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne lub umyślne przestępstwo skarbowe;
9) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz kotzystarlia z pełni praw

publicznych;
10) oświadczenie o braku przeciwskazń do zatrudnienia na określonym stanowisku;
11) oświadczenie o wyrżeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Osoba wybrana w koŃursie, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązanajest do przedłożenia w
Urzędzie Gminy Stupsk oryginalnych dokumentów umożliwiających zawarcie umowy o pracę,
zaśńadczenia o stanie zdrowia wystawionego przezlekarza medycyny pracy oraz zaświadczeńa o
niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, uzyskanego z Krajowego Rejestru Kamego (na



kosż własny), pod rygorem tlztania rezygnacji ze ńożonej ofeĘ pracy.

9. Termin i nriejsce składania dokumentów:
Dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Stupsk, ul, H. SieŃiewicza 10,06-
561 Stupsk, osobiście lub drogą pocżową (liczy się ostateczna data wp§łvu do urzędu) w
zamkniętej kopercie z dopiskiem ,, Nabór na stanowisko Referent do spraw obsługi Rady Gminy
i archiwum" w terminie do dnia 22 grudnia 2016r. do godz,10.00.

Osoby, które będą spełniać k}teria, zostaną zaproszone na roznowę kwalifikacyjną
telefonicznie.

Dokumenty, które wpłlłrą po terminie nie będą rozpatrrvane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogłoszeń w
Urzędzie Gminy Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w lJrzędzie Gminy Stupsk zostaną
dołączone do jego akt osobowych.

Jeżeli wybrany kandydat będzie osobą podejmującą pracę po raz pierwszy na stanowisku
urzędniczym w jednostce samorządowej, zostanie z ńm zawarta umowa o pracę na czas
okeślony, nie dłuższy niż 6 miesięcy w czasie której ma obowiąek odbyó słuzbę
przygotowawczą, kończącą się egzaminem. Pozytyvłry wynik egzaminu kończącego sfużbę
plzy gotowawcząjest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
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