Wajt Gminy Kluczewsko
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Kluczewsko, ul. Spéldzielcza 12, 29-120 Kluczewsko

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum
Wymiar czasu pracy : pelny etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,
b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
C) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2) wyksztalcenie wyzsze — preferowane o kierunkach: administracja publiczna,

3) minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
w innych jednostkach administracji publicznej,

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),
5) znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej i

archiwum.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2) umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi, rzetelno$é, komunikatywnosé
3) wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres,

4) zdolnosci organizacyjne;

5) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;



6) znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow;
7) samodzielno$¢ 1 systematycznos$¢;

4. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

1/prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

2/obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentdw, elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej EPUAP;

3/przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4/ prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi,
instrukcja kancelaryjng i archiwalna;

5/ obstuga Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych;

6/ Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

7/ udzial w tworzeniu i rozwoju e-ustug urzedu oraz wprowadzaniu nowych technologii
zwigzanych z rozwojem infrastruktury informatycznej oraz jej dostosowywaniem do zmian

prawnych;

8/ pomoc pracownikom, rozwigzywanie biezgcych problemow i szkolenie uzytkownikoéw w
zakresie obstugi systemow, programow oraz sprz¢tu komputerowego;

9/dbatos¢ o estetyke 1 wyglad tablic informacyjnych wewnetrznych 1 zewnetrznych;
10/ rejestracja dziatalno$ci gospodarczej CEIDG;
11/ udostegpnianie odpowiednich formularzy i wzoréw pism;

12/ wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
zwigzanych z realizacja zadan Referatu Organizacyjnego,

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat;

2) praca w godzinach w poniedziatek od 7:00 do 16:00;
od wtorku do czwartku od 7:00 do 15:00;
w piatek od 7:00 do 14:00;

3) praca w siedzibie Urzgdu Gminy Kluczewsko, budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych;

4) praca na komputerze powyzej 6 godzin dziennie,



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace
staz pracy;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje | umiejetnos$ci;

6) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o0 posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik do ogloszenia 0 naborze;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik do
ogloszenia 0 naborze;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do ogloszenia 0 naborze;

9) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow ubiegajacych
si¢ 0 zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do ogloszenia 0 naborze;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych).

UWAGA

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, zgody oraz wszystkie o§wiadczenia wymienione
W punkcie 6 winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osobg sktadajaca oferte.

7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w
miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia  wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kluczewsko w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Kluczewsko, ul. Spoétdzielcza 12,
29-120 Kluczewsko, /Biuro Obstugi Mieszkanca z dopiskiem ,,Nabor na Stanowisko ds.
kancelaryjnych i archiwum ” w terminie do 25 maja 2022 r.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Ogtoszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze opublikowano w biuletynie

informacji publicznej Urzedu Gminy Kluczewsko: www.bip.kluczewsko.pl w zaktadce
ogloszenia i1 aktualno$ci oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Kandydaci spethniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Blizszych informacji udziela: Bozena Nowak — Sekretarz Gminy, tel. 044/781 42 44 wew. 12.

WOIT GMINY

/-/ Palka Rafat


http://www.bip.kluczewsko.pl/

