Bojszowy, dnia 12.12.2014 r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu rady gminy i archiwum zakladowego

w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spolecznych

wymiar etatu 1/2

1. Wymagania:

a) niezbedne

— obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rdéwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

— wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, archiwizacja;

— udokumentowany min. roczny staz pracy w administracji publicznej;

— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— znajomos$¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt,

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

b) dodatkowe:

— biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);

— obstuga programu Legislator ( Systemu Informacji Prawnej, tworzenie aktow XML )
— doswiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego

— prawo jazdy kat ,,B”,



znajomos¢ jezykow obcych w stopniu $redniozaawansowanym.

2. Zakres zadan:

1. Prowadzenie sekretariatu Rady Gminy oraz korespondencji ogolnej dotyczacej Rady

I komisji.
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Obstuga posiedzen Rady i statych komis;ji.

. Kompletowanie materiatow na sesj¢ Rady, w tym projektoéw uchwat.

Zapewnienie konsultacji spotecznych projektow aktoéw prawa miejscowego.
Sporzadzanie protokotéw z sesji Rady Gminy, prowadzenie rejestru uchwal,
wnioskow 1 interpelacji ztozonych przez radnych.

Zawiadamianie radnych i zaproszonych gosci o terminach sesji i posiedzeniach
komisji.

Informowanie mieszkancow gminy o terminach sesji i1 posiedzeniach komisji w
SposOb zwyczajowo przyjety w gminie tj. na tablicach ogloszen i stronie internetowe;j
gminy.

Dostarczanie niezb¢dnych materiatow radnym na sesje i posiedzenia komisji.
Przekazywanie uchwal rady w obowigzujacych terminach odpowiednim organom
nadzorczym

Dopilnowanie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje
radnych (w przypadku obowigzkowej formy pisemnej).

Rozliczenia diet, delegacji i kosztow podrozy radnych.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji Rady.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady.

Zapewnienie warunkow organizacyjnych dzialania Rady Gminy.

Zapewnienie publikacji uchwat Rady w formie elektroniczne;.

Dopilnowanie wywieszania flagi w dniu 1 w miejscu, w ktérym odbywa si¢ sesja
Rady.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  w zakresie opieki nad aktami
I odpowiedniego ich przekazania do archiwum zaktadowego.

Przyjmowanie akt =z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w stanie
uporzadkowanym.

Przechowywanie i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem oraz prowadzenie peinej
ewidencji.

Porzadkowanie dokumentacji i w miare potrzeby jej konserwacja.

Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum osobom upowaznionym.
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,,B”, udzial w komisyjnym ich

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego.



24. Sprawdzanie  prawidlowosci  klasyfikowania 1  kwalifikowania  materiatow
archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej przed ich przejeciem z komorek
organizacyjnych.

25. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
W szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w ramach
funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

26. Dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegolnosci nadzor nad
zabezpieczeniem  dokumentacji  przed pozarem, wilgocig, mechanicznym
zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkéw chemicznych i szkodnikami.

27. Sktadanie rocznego sprawozdanie z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzegdu Gminy, I pietro. Brak w budynku Urzedu

Gminy wind dla os6b niepelnosprawnych.

W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojscia/przejscia, ktére uniemozliwiajg

poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, codziennym kontaktem bezposrednim Iub telefonicznym z klientami urze¢du.
Na stanowisku pracy brak specjalnych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym.

4, Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy

w miesigcu poprzedzajagcym nabdr wynosil mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) list motywacyjny
b) curriculum vitae,
c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,



http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.doc

e) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

f) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

g) opis czynnosci wykonywanych w ramach dotychczasowej pracy zawodowe;j,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

i) os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w

przypadku wyboru oferty w wyniku przeprowadzonego naboru dostarczenie zaswiadczenia o
niekaralnosci przed nawigzaniem stosunku pracy),
J) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na w/w stanowisku,

k) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania

i requlaminem organizacyjnym urzedu,

I) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

m) oswiadczenie o znajomosci jezykow obcych,

n) oswiadczenie o odbyciu / nie odbyciu stuzby przygotowawczej zakoncCzonej

egzaminem.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
poczta elektroniczng na adres: esp.bojszowy@o2.pl w przypadku posiadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub poprzez platform¢ ePUAP w przypadku
posiadanego Profilu Zaufanego lub pocztg na adres urzedu gminy z dopiskiem:

,INabor na stanowisko ds. obslugi rady gminy i archiwum zakladowego”

w terminie do dnia 29.12.2014r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszym etapie

postepowania, ktorym bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 01.01.2015r. Zatrudnienie na stanowisku
podinspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie z

obowigzujacym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.


http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://bip.bojszowy.pl/pl/56917/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/56917/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/2090/0/regulamin-organizacyjny-schemat-organizacyjny.html

Kandydat, ktory nie byt dotychczas zatrudniony na stanowisku urzedniczym w organach
administracji publicznej zobowigzany bedzie do odbycia shuzby przygotowawczej

zakonczonej egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).



