ZARZADZENIE NR 102/2015
WOITA GMINY KRYPNO
z dnia 03 grudnia 2015r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w
Urzedzie Gminy Krypno

Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014.1202) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Krypno —
stanowisko do spraw obstugi kancelarii i archiwum zaktadowego.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
Przewodniczacy Komisji — Joanna Kitlas — Sekretarz
Cztonek Komisji — Ewa Kupiec - Skarbnik
Sekretarz Komisji —Joanna Wojno — Kierownik Referatu Organizacyjnego

§ 3. Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowaw § 1
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ogtoszenie o naborze
Wajt Gminy Krypno
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Krypno
- stanowisko pracy do spraw obstugi kancelarii i archiwum zakfadowego —

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Krypno, Krypno Koscielne 23B, 19-111 Krypno Koscielne

Il. Wymiar czasu pracy: petny etat
lll. Termin zatrudnienia: styczen 2016r.

IV. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztatcenie wyisze magisterskie;

7) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,
podstaw Kpa, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych;

8) umiejetnosc¢ obstugi urzgdzen biurowych i pakietu programow biurowych, m.in. MS Office,
poczty elektronicznej, ePUAP, biuletynu informacji publicznej, podstaw EZD w systemie
SmartDoc;

9) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej (minimum 6 miesiecy z

wytgczeniem stazu z PUP, praktyk studenckich i szkolnych).

V. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc¢ organizacji pracy wtasnej, samodzielnos¢, umiejetnosé unikania konfliktéw,
podejmowania prawidtowych dziatan logistycznych, komunikatywno$¢;

2) zadwiadczenia, certyfikaty ze szkoler z zakresu archiwum i czynnosci kancelaryjnych;

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) koordynacja czynnosci kancelaryjnych w tym nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej;

2) obstuga elektronicznego systemu rejestracji i obiegu dokumentdéw SmartDoc;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego: tj. przyjmowanie, przechowywanie i udostepnianie
dokumentacji;

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy;

2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

3) wysitek fizyczny, kurz, mikroustroje wystepujgce w aktach;

4) praca w godzinach 7.30 - 15.30 od poniedziatku do piatku;

5) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
(Dz.U. z 2014r. poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikdw
samorzgdowych Urzedu Gminy Krypno.



VIIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

IX. Wymagane dokumenty:

1) 2yciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
Krypno oraz w kancelarii (pok. nr 3);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje;

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu);

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

9) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych;

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Krypno (pok.
nr 3) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Krypno, Krypno Koscielne 23b, 19-111 Krypno Koécielne
(decyduje data wptywu do Urzedu), w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i
adresem do korespondencji z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi kancelarii i
archiwum zaktadowego” do dnia 16 grudnia 2015r do godz. 15.30.

Xl. Uwagi:

1) oferty ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajace
wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane, a osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie
beda powiadamiane;

2) lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze bedzie
dostepna od dnia 17 grudnia 2015r. na stronie internetowej
http://www.bip.ug.krypno.wrotapodlasia.pl w zaktadce —nabér kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze;

3) w dniu 21 grudnia 2015r. o godz. 10.00 w pok. nr 3 z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna;

4) dodatkowe informacje pod nr. telefonu (85) 7169020.
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