Wéjt Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
e-mail: ug@somonino.pl www: www.somonino.pl

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
Podinspektor ds. Archiwum

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Somoninie ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.
II.  Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. Archiwum.
III. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,,

2) pelna zdono$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze, preferowane jest posiadanie stopnia zawodowego magistra,

6) ukonczone studia wyzsze historyczne na kierunku archiwistyka i zarzadzanie
dokumentacja, na specjalnosci zarzadzanie dokumentacja,

7) minimum 5 letnie do§wiadczenie w pracy zwigzanej z dziatalnoscia archiwum.

IV. Mile widziane:
1) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

V. Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegolnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu,

2) pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzér nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

3) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

5) inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Urzedzie,

6) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum parnstwowego,

7) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikoéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

8) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,

9) sporzadzanie raportéw z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajacymi z obowigzujacych
przepis6w prawa,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Somonino i zarzadzen Wdjta w zakresie
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
VL Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy lub Szkoty Podstawowe;j
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Somoninie ul. Osiedlowa 17,
2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1/2 etatu,
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3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
w Somoninie,

4) praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera,

5) o$wietlenie naturalne i sztuczne,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

IX.

X.

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) podpisane o$wiadczenie potwierdzajace Wymagania obowiagzkowe,

4) podpisane o§wiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawno$¢ w przypadku,

gdy kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Migjsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko Podinspektor ds. archiwum”, do dnia 19 czerwca 2019 roku, godz. 16.00
(decyduje data wptywu do urzgdu).
Inne informacje:

1) dane dotyczace wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia sg niezbgdne do wykonywania prac na stanowisku ds. archiwum,

2) ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzulg:
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wdjta Gminy Somonino moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

3) aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzedu), lub ktére nie zawieraja kompletu dokumentéw, nie beda rozpatrywane,

4) z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczna),

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Somoninie przy ul. Ceynowy 21,

6) kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazaf zdrowotnych — zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku
oraz kserokopie dokument6w, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, na ktére kandydat
powolywat si¢ w przedstawionych przez siebie o§wiadczeniach,

7) ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogloszenia wynikow
naboru, podlegaja zniszczeniu.

Somonino, dnia 06.06.2019r.

mgr M walewski



