URZAD GMINY JASLISKA
38-485 JASLISKA 17] *
NIP: 6842586682 *

€-maul: u

Znak: KP.2110.1.2018.EUS Jasliska, 19.03.2018 r.

Waéjt Gminy Jasliska
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Mlodszy referent ds. obslugi kancelaryjnej i archiwum

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- wyksztalcenie: $rednie,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomo$¢ przepisow prawa, w tym m.in. ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych;

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych m.in. fax, ksero itp.

b) umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole,

¢) sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosé

d) znajomos¢ obshugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy z programami
z pakietu MS Office;

e) mile widziane opinie i referencje w poprzednich miejsc pracy;

f) wysoka kultura osobista:

g) kurs archiwalny I lub II stopnia

h) odpornos¢ na stres;

3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a) Rejestracja i monitorowanie obiegu przesytek i pism m.in. do systemu PROTON,

b) Zakupy srodkéw i ushug transportowych, tgcznosei, pocztowych i kurierskich,

¢) Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych organow

d) Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoniczonych miedzy komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi

e) Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

f) Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych

g) Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

h) Ewidencja udost¢pniania dokumentacji w archiwum zaktadowym



i) Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym
J)  Skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
k) Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym
[) Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja oraz
ustalanie termindéw przejecia dokumentacji
m) Pelnienie zastgpstwa na stanowiskach: ds. obstugi kasowej i ksiegowosci oraz sekretariatu
1 o$wiaty
Ponadto szczegolowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawiazaniu
stosunku pracy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza
mozna pobra¢ w Urzedzie Gminy Jasliska),

7) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Miodszy referent ds. kancelaryjnej i archiwum (kandydat wytoniony w
drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na badania
wstepne),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru,

10) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetlnosprawnosé.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy — praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Gminy i poza nim
2) czas pracy — 1/2 etatu

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ja$liskach
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 30.03.2018 r.
do godziny 11" (decyduje data wplywu) :
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszy referent ds. obslugi
kancelaryjnej i archiwum”

e osobisScie w siedzibie Urz¢du Gminy Jasliska 171, pokéj nr 10 ( Ksiggowos¢)

* poczta na adres — Urzad Gminy Ja$liska, Jasliska 171, 38-485 Jasliska




8. Dodatkowe informacje:

1. brak podpisu na oswiadczeniach begdzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych,

2. dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

3. kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o jego terminie,

4. informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy Jasliska
www.jasliska.info , BIP Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Jasliska.
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