OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na stanowisko
urzednicze ds. oSwiaty i archiwizacji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswietne, ul. Akacjowa 4.

2.0kreslenie stanowiska : Stanowisko pracy ds. o$wiaty i archiwizacji w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy Poswigtne

3. Wymiar czasu pracy: peiny etat
4. Termin skladania dokumentow: 28.03.2022 r.

5.Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy o0 samorzadzie gminnym, 0 dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz
ustaw szczegodlnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska pracy,

2) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowiskach o podobnym
zakresie,

3) kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia,

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word, Excel, Internetu,

5) umiejetnosé pracy W zespole,

6) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i sumiennosc,

7) komunikatywnos¢,

8) zdolno$¢ analitycznego myslenia

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego, W szczegdlnosci:
1) Wspotpraca z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych oraz nadzor w
zakresie prawidtowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do
przekazania ich do archiwum w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej,

2) przejmowanie z poszczegélnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzenie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym,

3) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,
4) przechowywanie przyjetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,

5) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

6) porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz w archiwum
zaktadowym,



7) udostepnienie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw stuzbowych
I naukowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) wydzielenie z zasobéw archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B), ktorej okres przechowywania juz minat,

9) przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcow wtornych lub do zniszczenia,

10) wydzielanie z zasobow archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat A) i
przekazywanie jej do wiasciwego archiwum panstwowego,

11) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum zaktadowego, monitorowanie
temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz odnotowywanie
wynikOw pomiaru,

12) utrzymywanie stalych kontaktoéw i wspélpraca z wiasciwym archiwum panstwowym
nadzorujagcym dane archiwum zaktadowe,

13) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) zgtaszanie kierownikowi jednostki wszystkich uwag dotyczacych wlasciwego
zabezpieczenia akt w archiwum zaktadowym oraz jego wyposazenia,

15) wiasciwe zabezpieczenie kluczy do archiwum uniemozliwiajace dostep do archiwum
0sobom nieupowaznionym,

16) wydawanie kluczy do archiwum innym osobom tylko za zgoda przetozonych. Wydawanie
kluczy nalezy odnotowa¢ w ksigzce wydawania kluczy

2. W zakresie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
jednostki o§wiatowe, a w szczegolnosci:

1). zaktadanie, przeksztatcanie, likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych i
utrzymywanie tych jednostek,

2) ksztatltowanie sieci przedszkoli i szk6t podstawowych,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkot,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych w oswiacie
gminnej 1 odwotywaniem z tych stanowisk,

5) przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty publiczne;j,

6) taczenie szkot roznych typow w zespoty,

7) rozwigzywanie zespotu szkot oraz nadanie szkotom lub placowkom wchodzacym w sktad
zespotu statutow,

8) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

9) wydawanie decyzji o0 odmowie wpisu do ewidencji,

10) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

11) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z organizacja roku szkolnego,

12) obstuga i realizacja programu system informacji o$wiatowe;j,

13) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych,

14) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

15) wspotdziatanie z kuratorium oswiaty,

16) zapewnienie dowozu dzieciom podlegajacym obowiazkowi szkolnemu do szkél,

17) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie poprawy wyposazenia bazy szkolnej,

18) posredniczenie w przekazywaniu informacji pomigdzy palcoéwkami o$wiatowymi(
kuratorium o$wiaty) z dyrektorami szkot.

19) sporzadzanie pism i sprawozdan z zakresu spraw oswiatowych do innych instytucji,

20) rozdzielanie pomiedzy placowki oswiatowe informacji dostarczanych do Urzedu Gminy
przez instytucje,

3. Zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych niepublicznym
placowkom o$wiaty i wychowania,

4. Zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanie kosztow
ksztalcenia pracownikow mtodocianych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochronA zdrowia

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczna:



1) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spotecznymi
dziatajacymi na rzecz kultury, kultury fizycznej i ochrony zdrowia,

2) wspotpraca 1 nadzoér nad organizacjami pozarzadowymi w zakresie dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariatu.

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble 1 urzadzenia biurowe,

3) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca; praca moze wigza¢ si¢ rowniez Z
wykonywaniem obowigzkow poza siedzibg Urzedu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego;

4) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

5) budynek Urz¢du Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach

inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o$§wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

10) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje,
wiedzg, do§wiadczenie 1 umiejetnosci;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego
i RE (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/We( og6lne rozporzadzenie o ochronie danych )
(Dz. Urz. UE L 119.1 7 04.05.2016 1.)

12) klauzula informacyjna, zgoda na przetwarzanie danych osobowych

13) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z oferta sa
zgodne z oryginatem.

14) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_lutym 2022 r.) wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost

powyzej 6 %.




Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest
zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie do udzialu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w
przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwtocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. eswiaty i
archiwizacji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Urzedzie Gminy
Poswigtne” w terminie do dnia r. do dnia 28 marca 2022 r. do godz. 12.00 poczta (liczy si¢
data wptywu do Urzedu Gminy w Po$wietne) na adres:

Urzad Gminy Poswigtne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswigtne lub osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Poswigtnem pokdj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

11. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Poswigtnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja 0 wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswietne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: “"Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Gming Poswigtne
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) i
wlasnorecznym podpisem kandydata.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty”. W zwiazku z
tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty 1 wlasnorgcznie podpisane o$§wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
I miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata bgda dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w pokoju nr 2 przez okres trzech miesi¢cy od
dnia upowszechnienia wynikow informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
moga dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

(podpis)

Poswigtne, dnia 14 marca 2022 r.



