OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Pakostaw
ul. Kolejowa 2, 63-920 Pakostaw.

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor- pelny wymiar czasu pracy

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne,
a ktore sg dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolno$¢ do ezynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
3.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie srednie i co
najmniej 5 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie - o kierunku — archiwistyka,
administracja.
2. Predyspozycje osobowosciowe:

a. samodzielnosé;

b. odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadno$¢ i skrupulatnosé, systematycznosé,
umiejetnosé syntezy 1 analizy danych, umiejetnosé podejmowania decyzji oraz
umiejetnos¢ negocjowania, dobra organizacja pracy i umiejetnos$é pracy w
zespole;

c. inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

3. Umiegjetnoscei 1 predyspozycje zawodowe:

a. umiejetnos¢ obshugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel);

b. znajomo$¢ ustaw o pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym,
Kodeks wyborczy, Rozporzadzenia RODO;

4. Prawo jazdy kat.B.

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1.PROWADZENIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU GMINY:
1) prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzor nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum;




2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejagcych symboli 1 kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie
stosownych projektow zarzgdzen Wojta;
3) przyymowanie 1 przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych
referatéw Urzedu Gminy;
4) porzadkowanie 1 udostepnianie dokumentacji;
5) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszezeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione;
6) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwumy;
7) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji;
8) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
9) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;
10) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
archiwum;
1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum i stanu dokumentacji za dany
rok i przedkladanie jej Wéjtowi Gminy w terminie do 31 marca roku nastepnego;
12) doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
13)sporzadzenie sprawozdania z dziatalnosci archiwum do archiwum panstwowego;
2.FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH:
1) opracowywanie planow zaspokajania potrzeb socjalnych 1 bytowych pracownikéw Urzedu,
cztonkow ich rodzin, emerytow i rencistow;
2) naliczanie funduszu §wiadczen socjalnych 1 terminowe przekazywanie decyzji
przekazywania srodkow;
3) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), zgodnie z
wytycznymi Wojta w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskéw o wyplate §wiadczen,
weryfikacja kryteriow dochodowych 1 innych uprawnien do swiadczen, tworzenie list 0s0b
uprawnionych do wyptaty swiadczen, w szczegolnosci:
a) ushug na rzecz rdznych form wypoczynku;
b) zapomdg bezzwrotnych losowych;
¢) dofinansowania dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej;
d) dofinansowania opieki nad dzie¢mi w zlobkach, przedszkolach oraz innych formach
wychowania przedszkolnego;
e) zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe;
f) organizowanie i rozliczanie réznych form §wiadczen socjalnych dla osob
uprawnionych;
4) monitorowanie wydatkowania srodkéw ZFSS; .
5) organizowanie spotkan sportowych, integracyjnych, kulturalnych, wycieczek, wyjazdow
przeznaczonych dla pracownikow oraz emerytow i rencistow;
6)przygotowanie projektow regulaminow FSS.

3. OBSEUGA ORGANOW RADY GMINY

Zapewnienie obslugi kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisji,

1) przygotowywanie we wspolpracy 2z wlasciwymi merytorycznie komorkami 1
stanowiskami Urzedu materiatow dotyczacych projekiéw uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materiatdéw na posiedzenia i obrady komisji oraz sesji;

2) protokotowanie obrad Rady, posiedzen komisji oraz zebran i spotkan organizowanych
przez Przewodniczacego Rady Gminy i Wojta;

3) przygotowywanie materialow do projektéw planow pracy 1 sprawozdan Rady i jej
komisji,

4) dostarczenie materiatow na komisje oraz sesje Rady;




5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady 1 jej komisji;
6) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych oraz udostepnianie go do publicznego wgladu;
7) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskéw Komisji, oraz interpelacji i
wnioskéw Radnych wlasciwym merytorycznie komérkom oraz jednostkom organizacyjnym
ponadto czuwanie nad ich terminowg realizacjg;
8) przedktadanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy;
9) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego;
10) udzielanie pomocy Radnym w wypelnianiu obowiazku Radnego;
11)udostgpnianie drukéw, gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen majgtkowych
Radnych oraz przekazywanie do Urzedu Skarbowego i umieszczanie w bip;
12)Prowadzenie rejestrow, zbiordw i ewidencji:

a) uchwat Rady, protokolow komisji, sesji;

b) interpelacji, zapytan oraz wnioskow radnych;

¢) skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Rady;

d)wykazu radnych;

e)pieczgci oraz podpisdw elektronicznych

f)delegacji radnych krajowych i zagranicznych;
13)archiwizowanie nagran z sesji;
14)informatyczna obstuga Rady;
15)przygotowanie sali posiedzen pod obrady Rady, Komisji;
16)wprowadzanie 1 aktualizacja dokumentdw strona BIP i www;
17)prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych radnych;
18)organizowanie szkolen dla radnych;
19)sporzadzanie list wyptat radnych z posiedzen;
20)prowadzenie terminarza posiedzen Rady 1 Komisji, Przewodniczacego Rady;
21)administrowanie korespondencja wptywajaca do Rady oraz Przewodniczgcego Rady;
22)prowadzenie kalendarza swigt panstwowych;
23)przygotowywanie zyczen okolicznosciowych - Przewodniczgcego Rady Gminy;
24)przygotowywanie dorocznych uroczystosei organizowanych przez Rade;
25)przygotowywanie konferencji prasowych, wystapien Przewodniczacego Rady oraz
odpowiedzialnos¢ za kontakty z mediami;
26)obstuga organizacyjno-kancelaryjna dyzuréw Przewodniczgcego oraz radnych;
27)rezerwowanie sali 1 poczestunku na posiedzenia komisji, sesji a w przypadku posiedzen
wyjazdowych — zglaszanie zapotrzebowania na autokar oraz niezbednego wyposazenia;
28)opracowywanie projektéw uchwal, stanowisk wynikajacych z zakresu dziatalnosci Rady;
2%planowanie wydatkéw na obstuge administracyjno-biurowg Rady Gminy;
30)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy;
31)prowadzenie ewidencji podpisu elektronicznego Radnych;
32)organizowanie konsultacji spotecznych zarzgdzonych przez Rad¢ oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendow;
33)wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady,
34)sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzen komisji,
35)merytoryczne przygotowanie list wyplat diet radnych;

4.0BSLUGA JEDNOSTEK POMOCNICZYCH (solectw)

1) protokolowanie zebran wiejskich dot. wyboréw 1 narad z soltysami oraz gromadzenie
dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig organdw solectw, przygotowanie statutéw solectw
oraz ich aktualizacja- przeprowadzenie konsultacji;

2)Prowadzenie rejestru uchwal zebran wiejskich, protokotow;




3)Przygotowanie spotkan, narad sottysow;

4) Przygotowanie i przeprowadzenie wyborow Sottysa i Rad Soteckich;
5)Organizowanie szkolen soltysow;

6)Administrowanie korespondencja wptywajaca do jednostek pomocniczych;
5.0RGANIZACJA 1 PRZEPROWADZENIE WYBOROW EAWNIKOW:;
6.W ZAKRESIE ODZNACZEN PANSTWOWYCH I SAMORZADOWYCH
1)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych,
samorzadowych;

2)prowadzenie ewidencji odznaczen samorzgdowych i panstwowych;

3)obshuga komisji przyznajacej tytut Honorowego Obywatela Gminy Pakostaw 1 Zastuzony
dla Gminy Pakostaw;

4)zaopatrzenie w odznaki, medale, statuetki;

7.Kompletowanie podrecznej biblioteczki:

-aktow normatywnych,

-udostepnianie literatury fachowej i przepiséw prawnych zainteresowanym pracownikom
1 interesantom

Ponadto:

1.Przygotowanie projektow zarzadzen, uchwat, regulaminéw, uméw w zakresu swojego
stanowiska.

2.Dbalo$é o aktualnosé i estetyke materiatow wywieszanych na tablicy informacyjnej
dziatalnosci Rady Gminy;

3.Udziat w przygotowaniu i redagowaniu Gminnej strony internetowej, BIP oraz gazety
lokalnej ,,Pakostaw i okolice™.

4 Udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie realizowanych zadan.

5.Dbanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

6.Petnienie zastepstwa pracownika prowadzgcego obstuge Sekretariatu.

7.Stwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, zamowien publicznych list diet radnych
i-sottysow.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy w budynku Urzedu Gminy znajduje si¢ na parterze do ktdrego prowadzg
schody o 6 stopniach;

2) praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen technicznych;

3) obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych;
4) zatrudnienie od 01 lipca 2018 roku;

5) zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin;

6) wyjazdy lokalne i poza gmine.

VI. Informacja z zakresu zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pakostaw, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetosprawnych byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. Wiasnorecznie napisany zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

2.List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy;




4 Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy(poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

(brak udokumentowania wyksztalcenia wyklucza udzial w dalszej procedurze naboru);
5.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:;

6.0swiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

7.0swiadczenie kandydata o niekaralnos$ci:

-za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

-umyslne przestepstwo skarbowe,

8.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
RODO ;

9.Kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnoscei, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Gminy Pakostaw, ul. Kolejowa 2,

63-920 Pakostaw, pokoj nr 6 lub przesytac¢ poczta na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,.Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Urzedzie Gminy
Pakostaw”. Termin skladania dokumentéw - do dnia 22 czerwca 2018 r. do godz. 15"
(wlgcznie). Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 65 54 78 332 wew.
22 . Osobg wyznaczong w Urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest Barbara Konopka.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej. W przypadku wiekszej liczby kandydatéw niz 5 rozmowa kwalifikacyjna
zostanie poprzedzona pisemnym testem z wiedzy o przepisach Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, zaktadowym archiwum, rozporzadzenia
z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

O terminie rozmowy 1 ewentualnego testu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub listownie. W przypadku przeprowadzenia testu do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
dopuszczone 5 0séb z najlepszym wynikiem. Nie wiccej niz trzech najlepszych kandydatéw
zostanie przedstawionych Wéjtowi Gminy Pakostaw celem ostatecznego dokonania wyboru.

Informacja koficowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pakoslaw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy ul.
Kolejowa 2, 63-920 Pakostaw.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

Kazimigrz Chudy




