Izabelin, dnia 22.10.2019 r.

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
przeprowadzenia naboru

na wolne stanowiska

w Urzedzie Gminy Izabelin

Woéjt Gminy Izabelin
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Izabelin
ul. 3 Maja 42, 05-080 Izabelin

stanowisko ds. kancelaryjno-archiwalnych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie, rejestracja i kwalifikowanie korespondencji wptywajacej,

obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EZD,

obstuga interesantéw i udzielanie informacji,

prowadzenie archiwum zaktadowego w tym: przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych urzedu oraz udostepnianie przechowywanej dokumentacji archiwalnej,

porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

przygotowanie dokumentacji do ekspertyzy archiwum panstwowego,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i nadzorem w zakresie udzielania wigzacych wyjasnien i pouczen w
sprawach klasyfikacji akt przekazywanych do archiwum,

kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony na 6 miesiecy, po tym okresie mozliwe jest
zawarcie kolejnej umowy o prace.

Czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godz. tygodniowo.

Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze od 2500,- do 5400,- ztotych brutto oraz dodatek za
wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
“trzynastka” zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. (tj. Dz.U.2018r. poz. 1872)

Praca w budynku urzedu Gminy i poza nim - bezpieczne warunki pracy. Ciagi komunikacji o szerokosci
umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg siedzacg i obstugg komputera, obstugg urzadzen biurowych oraz
obstugg interesantéw.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze minimum I stopnia,

doswiadczenie zawodowe min. 1 rok pracy,

obstuga programéw informatycznych Microsoft Office, poczta elektroniczna,

obywatelstwo polskie,

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

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, KPA, o ochronie
danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o optacie skarbowej, rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych.




Wymagania dodatkowe:

+ wyksztatcenie wyzsze: administracja, zarzadzanie, lub nauki spoteczne,

+ doswiadczenie w pracy z interesantem,

+ doswiadczenie w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego,

+ odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, systematycznosé i umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

+ wyksztatcenie wyzsze: administracja, zarzadzanie, lub nauki spoteczne,

+ doswiadczenie w pracy z interesantem,

+ doswiadczenie w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego,

+ odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, systematycznosc i umiejetnosc pracy w zespole.

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

e podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

+ kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

+  kopie $wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

+ oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

+ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

+ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
tej rekrutacji,

+ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z
uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych. (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiste lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentow w
terminie do dnia 7 listopada 2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) na adres:

Urzad Gminy Izabelin
05-080 Izabelin ul. 3 Maja 42
z dopiskiem na kopercie: stanowisko ds. kancelaryjno-archiwalnych

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.




