



Stara Kornica, dnia 10 października 2011 r. 

WÓJT GMINY W STAREJ KORNICY

OGŁASZA NABÓR

na wolne stanowisko urzędnicze: „Stanowisko ds. archiwum i obsługi biura rady ”.
Do konkursu na w/w stanowisko mogą przystąpić osoby spełniające poniższe wymagania: 
I.  Wymagania niezbędne:
-
spełnienie wymagań z art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych, określonych dla stanowisk urzędniczych,

-      wykształcenie wyższe archiwistyczne,
-      stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 
-      doświadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorządowej,
-      umiejętność biegłej obsługi komputera i znajomość oprogramowania biurowego.
 
II.   Wymagania dodatkowe:
- znajomość przepisów prawnych obowiązujących na wymienionym stanowisku,  w szczególności: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym;
-     samodzielność, komunikatywność, dyspozycyjność, odpowiedzialność.
 
III.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Gminy, a w szczególności:

a) przyjmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczególnych samodzielnych stanowisk Urzędu Gminy, 
b) opracowywanie przyjętej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie                 i zabezpieczenie, 
c) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, 
d) przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego, 
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę po uprzednim uzyskaniu zezwolenia właściwego Archiwum Państwowego, 
f) gromadzenie przepisów prawnych dotyczących Archiwum Zakładowego.
2) Obsługa kancelaryjno - biurowa Rady Gminy, a szczególności:

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i stanowisk jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia tych organów,
b) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę,
c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,
d) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,
e) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań Rady, jej komisji i Wójta,
f) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,
g) prowadzenie rejestru uchwał Rady i stanowisk jej komisji,
h) obsługa edytora aktów prawa miejscowego,
i) publikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu obsługi organów Gminy.
3)   Prowadzenie dokumentacji wykonywania nieodpłatnej kontrolowanej pracy przez skazanych.
4)   Prowadzenie rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu Gminy i udzielonych odpowiedzi.

5)   Sporządzanie zestawień statystycznych i sprawozdawczości wynikających z zakresu czynności.

6)   Zamawianie materiałów biurowych.

7)   Ustalanie zasad organizacji  i funkcjonowania regularnego przewozu osób w publicznym transporcie zbiorowym realizowanym na terenie gminy.
9)   Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy.
IV.    Wymagane dokumenty i oświadczenia:
-  podanie o przyjęcie do pracy,
-  życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
-  kopie świadectw pracy,
-  kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
-  zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska,                

   o które kandydat się ubiega,
-  oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe.
-  oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na w/w stanowisku.  
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia                20 października  2011 roku do godziny 15.30 ( nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wpływu do Urzędu ).
 
pod adresem:          Urząd Gminy Stara Kornica
Stara Kornica 191
08-205 Kornica
pok. nr 5
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: stanowisko ds. archiwum i obsługi biura rady”.
 
Oferty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
 
Lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej: www.kornica.biuletyn.net 
 
Jeżeli wystąpi konieczność przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych wybrane osoby zostaną              o tym powiadomione.
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   /-/  Kazimierz Hawryluk
