Zarzadzenie Nr 57/2016
Wojta Gminy Stupsk
z dnia 8 grudnia 2016r.

w sprawie ogloszenia konkursu w celu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent do spraw obslugi Rady Gminy i archiwum w Urzedzie Gminy Stupsk.

Na podstawie art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy

Stupsk - Referent do spraw obstugi Rady Gminy i archiwum.

§ 2.

Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okreslone zostaty w ogloszeniu naboru,

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Niniejsze zarzadzenie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Stupsk.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




U RZ(C\L} GMINY

ul. Sienkiewicza 10

06-561 Stupsk Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 57/2016

tel, 23/653-12-54, fax 23/653-10-16 Wojta Gminy Stupsk

e=muil: ugstupsk @poczta.onetpl

z dnia 8 grudnia 2016 roku
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stupsk

na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz.902 z péZn.zm.) oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Stupsk.

1.

5.

Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Stupsk

ul. H.Sienkiewicza 10

06-561 Stupsk

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny — 40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace

. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Referent do spraw obstugi Rady Gminy i archiwum w Urzedzie Gminy Stupsk

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

Praca w budynku Urzedu Gminy Stupsk, przy ul. H. Sienkiewicza 10. Bezpieczne warunki
pracy. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie,
bezposredni kontakt z Radg Gminy i Soltysami.

. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) obywatelstwo polskie;

c) co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostkach administracji publicznej;

d) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o
oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych, o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwum;

e) znajomo$¢ rozporzadzen: Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych; Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

f) petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) umiejgtnos¢ sprawnej obstugi komputera i urzgdzen biurowych (pakiet Office, Internet,
poczta elektroniczna);

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

j) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obshuga Rady Gminy i archiwum;
b) ukonczony kurs archiwalny;
¢) znajomos¢ Edytora Aktéw Prawnych XML;



d)
e)
f)

g)
h)

odporno$¢ na stres i umiej¢tnosé pracy pod presja czasu;

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole;

cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowiazkowos$¢, rzetelnosé w wykonywaniu powierzonych
zadan, wysoka kultura osobista, tatwo$é nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

gotowos¢ podjecia pracy od 1 stycznia 2017r.;

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie obstugi administracyjnej Radzie Gminy i jej Komisjom;

przygotowanie wszelkich dokumentéw na posiedzenia Rady Gminy i jej Komisji;
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady Gminy i jej Komisji;

protokoowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady Gminy i jej Komisji;

obstuga wyboréw na fawnikow sadowych;

prowadzenie strony BIP i jego aktualizacja;

prowadzenie archiwum (przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie, porzadkowanie,
inicjowanie brakowania, udostepnianie, przeprowadzanie kwerend i przekazywanie
dokumentac;ji);

wspOtpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego postepowania z
dokumentacja;

wspolpraca z archiwum panstwowym;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stupsk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

zyciorys — curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie swiadectw pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy;

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych u
pracodawcy, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysélne lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

10) oswiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzana jest do przedtozenia w
Urzedzie Gminy Stupsk oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy o prace,
zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza medycyny pracy oraz zaswiadczenia o
niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego (na



koszt wilasny), pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-
561 Stupsk, osobiscie lub droga pocztowa (liczy si¢ ostateczna data wplywu do urzedu) w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Referent do spraw obstugi Rady Gminy
1 archiwum” w terminie do dnia 22 grudnia 2016r. do godz.10.00.

Osoby, ktore bedg spelnia¢ kryteria, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
telefonicznie.

Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Stupsk zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Jezeli wybrany kandydat bedzie osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadowej, zostanie z nim zawarta umowa O prace na czas
okreslony, nie dhluzszy niz 6 miesigcy w czasie ktérej ma obowiazek odbyé shizbe
przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koficzgcego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.




