Zarzadzenie Nr 10/2019
Wéjta Gminy Siedlec
z dnia 30 stycznia 2019 roku

W sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 I., poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds.
archiwum i ochrony zdrowia.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Urzedu

Gminy Siedlec www.siedlec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.

W

§2

Powotanie Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru oraz okreslenie regulaminu jej
dziafania nastapi w odrebnych zarzadzeniach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 10/2019
Wéjta Gminy Siedlec

z dnia 30 stycznia 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Siedlec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbaszyniska 17, 64-212 Siedlec.

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okredlony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszyniska 17, 64-212 Siedlec.

2. Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze,
stanowisko ds. archiwum i ochrony zdrowia
1 etat.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku,

wyksztalcenie $rednie,

minimum 2-letni staz pracy.

4. Wymagania dodatkowe:

1

2)

ukoniczenie

a) studiéw wyzszych magisterskich lub wyzszych studiéw zawodowych ze
specjalnoscig archiwistyka lub zarzadzanie dokumentacja wspolczesna, lub

b) szkoty ksztalcacej w zawodzie technik archiwista, lub

¢) kursu kancelaryjno — archiwalnego I lub II stopnia zorganizowanego przez
uprawniong jednostke,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadafi wykonywanych na stanowisku

(w tym: ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawa z dnia

14 lipca 1982 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenie

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, w zakresie dotyczacym

zadan gminy: ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym, ustawa



z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych),

3) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Siedlec i katalogu spraw
zalatwianych w Urzedzie ,

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5) do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

6) doswiadczenie w wykonywaniu czynnogci archiwisty,

7) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢ i latwo$é nawigzywania
kontaktow interpersonalnych,

8) skrupulatnosé, doktadnosé, rzetelnosé, sumiennos¢, cierpliwosé, systematyczno$é.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego i organizowanie jego pracy,

2) przejmowanie uporzadkowanej dokumentacji spraw  zakonczonych
z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentacji,

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji (w tym:
zapewnianie  nalezytych  warunkéw przechowywania, ochrona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg dokumentacji, zapewnianie koniecznej
konserwacji materiatéw),

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym,

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie ze stanu archiwum,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w brakowaniu,

8) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,

9) sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zakladowego ze spisami zdawczo
— odbiorczymi,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja,

12) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezacy
nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania teczek i prowadzenia akt spraw, udzielanie wyjasnien
pracownikom w tym zakresie,

13) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy oraz rejestru instytucji
kultury,

14) inicjowanie, koordynowanie, realizowanie zadan z zakresu ochrony i promocji
zdrowia oraz edukacji zdrowotnej, propagowanie i prowadzenie dziatan
promujacych zdrowie,

15)inicjowanie i koordynowanie przeprowadzanych na terenie gminy badan
profilaktycznych dla mieszkancow,

16) wspétdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami, fundacjami i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$é na rzecz ochrony i promocji zdrowia,

17) sporzadzanie sprawozdan, zestawien, informacji dotyczacych ochrony i promocji
zdrowia oraz zadan realizowanych w tym zakresie,

18) dokonywanie analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

19) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw polityki zdrowotne;j,

20) prowadzenie spraw z zakresu mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
repatriantow,



21) pelienie zastepstwa na Wyznaczonych stanowiskach w czasie nieobecnosci
pracownikéw, a w razie koniecznodci takze na innych stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy Siedlec.

22) wykonywanie innych zadan zlecanych przez bezposredniego przelozonego
zgodnie z kwalifikacjami i powierzonymi zadaniami.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: pelny etat.

Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzef teleinformatycznych, w tym obstuga
monitora ekranowego.

Miejsca pracy — pomieszczenie archiwum usytuowane na parterze budynku, korzystanie
z drabiny w celu siegniecia do potek, mozliwe wystepowanie czynnikéw alergizujacych
(kurz, pyt), biuro usytuowane na pigtrze budynku, bez windy.

7. Wskaznik zatrudnienia:

W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os¢b
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych staz pracy
i do$wiadczenie zawodowe,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji
zgodnie zart. 6 ust. 1 lit. a ogllnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.):

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodno$é z oryginatem. W trakcie
postgpowania kandydat moze zostaé wezwany do okazania oryginatéw dokumentdw.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wnioski  aplikacyjne wraz z wymaganymi  dokumentami  nalezy ztozyé

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego 2019 r. (pigtek) do godz. 14.00
w sekretariacie Urzedu Gminy Siedlec, pok. nr 1 na parterze budynku osobiscie lub



przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec w zamKnietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. archiwum i ochrony zdrowia. Nie
otwiera¢”. Decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy. Wnioski, ktére zostang zlozone po
uplywie wyznaczonego terminu nie beda brane pod uwage w procedurze naboru.

10. Informacja o naborze

Rekrutacja zostanie przeprowadzona przez Komisj¢ Konkursows powolang odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

Komisja Konkursowa dokona oceny formalnej zlozonych ofert oraz przeprowadzi
postepowanie kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.
Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.

Kandydaci zostana zawiadomieni o terminie i miejscu kolejnych etapow postepowania
kwalifikacyjnego telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszer Urzedu Gminy Siedlec.

W6jt Gminy Siedlec ma prawo odwolaé nabér bez podania przyczyny.



