Urzad Miejski w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice

Burmistrz Mieszkowic
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

DS. ORGANIZACYJNYCH | ARCHIWUM ZAKLtADOWEGO
W REFERACIE OBSLUGI ORGANOW GMINY

1. Wymagania niezbedne:

a) spefnienie wymagar okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

tj.:

- posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéIne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

b) wyksztalcenie wyzsze o kierunku : administracja, prawo, lub filologia polska ico najmniej

roczny staz pracy lub $rednie ekonomiczne i co najmniej trzy letni staz pracy,

c) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

d) znajomos¢ przepiséw prawnych, warunkujacych prawidtowg realizacje zadan wynikajacych

ze specyfiki stanowiska, w szczegolnosci : ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
wyborczy, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy

o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, znajomosé
Statutu Gminy Mieszkowice, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad

techniki prawodawczej”.

Wymagania dodatkowe:

a)

preferowany staz pracy na stanowisku archiwisty lub posiadanie szkoleri/kurséw z zakresu
archiwistyki,

do¢wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji
rzgdowej,

umiejetnosé interpretowania przepisow i redagowania pism urzedowych,



d) komunikatywnos¢, dokiadnosc, odpowiedzialnosc, systematycznosc,
e) umiejetnosc¢ efektywnego porozumiewania sig z ludzmi,
f) obstuga komputera.

2. Zakres gtéwnych zadah wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych gminy

m.in. :

a) przygotowanie dokumentacji zwiqzanej z przeprowadzeniem zebrari wyborczych organdéw
jednostek pomocniczych gminy,

b) wspdtdziatanie z softysami i przewodniczqgcym osiedla w zakresie zwotywania zebran
organdéw uchwatodawczych tych jednostek,

c) gromadzenie catosciowej dokumentacji przekazanej przez przewodniczgcych organéw
wykonawczych jednostek pomocniczych z odbytych zebrari organéw uchwatodawczych
jednostek pomocniczych,

d) realizacja uchwat i wnioskow przyjetych przez organy uchwatodawcze Jednostek
pomocniczych,

e) wspotdziatanie z burmistrzem w zakresie odbywania narad z softysami,

f) sporzqdzanie projektéw statutow jednostek pomocniczych gminy i projektow zmian
w statutach i przedktadanie ich do uchwalenia radzie miejskiej.

2. Realizowanie zadan zleconych w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wyboréw
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych oraz referendow ogélnokrajowych
zgodnie z ustalonymi kalendarzami wyborczymi.

3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga organow gminy, w tym:

a) kompletowanie i przekazywanie radnym materiatéw na posiedzenie rady,

b) sporzqdzanie protokotéw sesji i posiedzeri statych komisji rady obstugiwanych w ramach
zastepstwa,

¢) ustalanie koordynatordw realizacji uchwat rady,

d) ogtaszanie przepiséw prawa miejscowego oraz innych aktéw organdw gminy
podlegajqcych publikacji z mocy prawa oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

e) gromadzenie wnioskéw organéw stanowigcych jednostek pomocniczych, jednostek
organizacyjnych gminy, radnych, organizacji pozarzqdowych do projektu budzetu gminy
na zasadach okreslonych w procedurze uchwalania budzetu,

f) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej i zarzqdzen burmistrza,

g) sporzqdzanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci burmistrza.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga organizacyjno — techniczna statych komisji
rady w zakresie :

a) sporzqdzanie czystopiséw plandw pracy komisji na dany rok,

b) sporzqdzanie terminarzy posiedzen komisji i przekazywanie ich do wiadomosci publicznej
na tablicy ogtoszen oraz w BIP,

¢c) powielanie, gromadzenie i przekazywanie cztonkom komisji materiatéw na posiedzenia,

d) sporzqdzanie protokotéw z kontroli komisji,

e) przekazywanie wnioskow i zaleceri pokontrolnych podmiotom kontrolowanym oraz
monitorowanie ich wykonania,

f) prowadzenie rejestru opinii i wnioskéw komisji oraz przekazywanie do wykonania

whnioskéw komisji odpowiednim adresatom.

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga organizacyjno -techniczng dorainych
komisji i zespotéw rady, w zakresie zwotywania posiedzen komisji, sporzadzania
dokumentacji z ich przebiegu oraz realizacji wnioskow i ustalen komisji i zespotow.



6. Realizowanie zadar zwigzanych z obstugg radnych i przewodniczacego rady, w tym:

a) organizowanie spotkari radnych z wyborcami i dyzuréw radnych,

b) prowadzenie rejestru wnioskow zgtoszonych podczas dyzuréw radnych,

¢) gromadzenie o$wiadczeri o stanie majqtkowym radnych i przekazywanie do BIP,
d) sporzqdzanie zestawieri wysokosci diet radnych i przekazywanie ich do wyptaty.

. Prowadzenie archiwum zakiadowego, w tym :

a) sporzadzanie harmonogramow przyjmowania akt do archiwum zaktadowego
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) sprawdzanie przyjmowanych dokumentdéw pod katem zgodnosci z wymogami instrukcji
kancelaryjnej,

c) gromadzenie spiséw zdawczo — odbiorczych oraz przekazywanie spiséw akt kategorii ,A”
wraz z dokumentami do archiwum paristwowego,

d) wystepowanie do archiwum paristwowego z whnioskami o wyrazenie zgody na brakowanie
akt, brakowanie akt i sporzadzanie protokotéw brakowania,

e) opracowywanie instrukcji, sprawozdan i innych dokumentéw wymaganych prawem
dotyczacych archiwum zaktadowego.

8. Archiwizowanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania referatu i przekazywanie jej do
archiwum zaktadowego.

Szczegétowe zadania wykonywane na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego
zostang okre$lone w zakresie czynnosci.

3.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)

b)

e)

petny wymiar czasu pracy,

praca na stanowisku urzedniczym,

praca w siedzibie Urzedu,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%,

przewidywany termin zatrudnienia : kwiecier 2018.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $éwiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

list motywacyijny,

dokument po$wiadczajgcy wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia

wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego ),



h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

k) oéwiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

) kandydat, kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

UWAGA : wszystkie kopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnosc
z oryginaftem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu lub pocztg w zamknigtej kopercie z dopiskiem
_,Nabor na stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego”

w terminie do dnia 19 lutego 2018 r. do godziny 11.00 na adres :
Urzad Miejski w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mieszkowice.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotqczone zostanq do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0sob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedq
przechowywane zgodnie z obowiqzujqcq urzqd instrukcjq kancelaryjng.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedq odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Z wytypowanym kandydatem zawarta zostanie umowa o prace na czas okreslony, po uptywie,
ktérego z kandydatem moze zostac zawarta umowa o prace na czas nieokresiony.

Burmistrz Mieszkowic zastrzega sobie prawo :
- odwoftania naboru bez podania przyczyny;
- nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych {t.j. Dz.U. z 2016 poz.922) oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samerzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.902, z 2017 r., poz. 60, 1930) wyrazam zgodg na

przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Mieszkowic siedzibg w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach,

ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice, w celu przeprowadzenia jednorazowej rekrutacji.

Spetnienie obowigzku informacyjnego

Zgodnie z art, 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2 2016 poz.922) informuje,

iz:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Mieszkowic z siedziba w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach,
ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice,

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu jednorazowej rekrutacji i nie begda udostepniane innym odbiorcom,

- posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

- podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

Mieszkowice, dn. 09.02.2018 r.
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