WOJT GMINY MILKI

11-513 Milki ul. Mazurska 2
tel.: (087) 4211060, 4211084, fax: (087) 4211007,
www.gminamilki.pl;  e-mail: ugmilki(@post.pl

OGLOSZENIE O NABORZE
Woéjt Gminy Mitki

ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki
- stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego

o b

o

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mitki, Mitki, ul. Mazurska 2 11-513, Mitki:

Okreslenie stanowiska: referent do spraw obstugi sekretariatu i archiwum
zaktadowego;

Wymiar czasu pracy: peiny etat;
Termin zatrudnienia: kwiecien 2016 r.

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze, odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie: wyzsze, (preferowane: administracyjne, studia historyczne =ze
specjalizacjg z zakresu archiwistyki) oraz kurs archiwisty co najmniej | stopnia,
doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej (minimum 12
miesigcy z wytgczeniem stazu z PUP, praktyk studenckich i szkolnych);
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego, podstaw Kpa, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i pakietu programéw biurowych, m.in. MS
Office, poczty elektronicznej, ePUAP, biuletynu informacji publicznej,

VI. Wymagania dodatkowe:

ONOUTAWN

MJ/MJ

. zdolnosci organizacyjne,
. komunikatywnosg¢;
. umiejetnos¢ unikania konfliktow,

wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, systematycznosc;

. odpornos¢ na stres, cierpliwos¢, dyspozycyjnosc,
. zaswiadczenia, certyfikaty ze szkolen z zakresu archiwum i czynnoséci kancelaryjnych:;
. komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego:
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Vil. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VIIL.

1. koordynacja czynnosci kancelaryjnych w tym nadzor nad przestrzeganiem instrukgji

kancelaryjnej;

2. obstuga sekretariatu wojta;

obstuga systemu rejestracji i obiegu dokumentéw;

4. prowadzenie archiwum zaktadowego: tj. przyjmowanie, przechowywanie i
udostepnianie dokumentacji;

5. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego;

6. prowadzenie na stanowisku odpowiednich rejestréw i ewidencji,

L8]

Informacja o warunkach pracy:

1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy;

2. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

3. wysitek fizyczny, kurz, mikroustroje wystepujace w aktach;

4. praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7.00 do 15.00 od wtorku do
piatku;

5. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Mitki.

IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

¥

Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.
Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

X. Wymagane dokumenty:

P By

il

@2

MJ/MJ

zyciorys ( CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej i numer telefonu,

list motywacyjny;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie $wiadectw pracy Ilub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

b
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8.

2

zaswnadczenle lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wi/w
stanowisku urzedniczym lub o$wiadczenie,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10. odwiadczenie o niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji  zwigzanych

17

z dysponowaniem srodkami publicznymi,

o$wiadczenie, o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj.Dz.U.z 2014rpoz.1182.1662) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

Xl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy
Mitki (pok. nr 8) lub przestaé na adres: Urzad Gminy Mitki, Mitki, ul. Mazurska 2, 11-513 Mitki
(decyduje data wptywu do Urzedu), w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
obstugi kancelarii i archiwum zaktadowego” do dnia 18 marca 2016 r. do godz. 10:00.

XIl. Informacje dodatkowe:

1

Mitki,

MJ/MJ

Aplikacje, ktére wptyng do tut. urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrdcone kandydatowi a osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg
powiadamiane;

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Mikki.
Postepowanie jest dwuetapowe:

- etap | — wstepna ocena ofert;

- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe,

lista kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu o
naborze bedzie dostgpna od dnia 18 marca 2016 r. na stronie internetowej w zaktadce
Urzad, Ogtoszenia o naborze - http://bip.milki.warmia.mazury.pl/wakaty/10042/status/—

O terminie i miejscu rozmowy i konkursu wytonieni kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie na numer telefonu podany w zfozonej ofercie. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen urzedu oraz na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publiczne;j

7 marca 2016 .



