Kleczew, dnia 4 grudnia 2017 r.

Burmistrz Gminy i Miasta

Kleczew

AO.2110.8.2017

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum.

3. Wymagania niezbedne:

1
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny okres zatrudnienia
w jednostkach administracji samorzadowe;j,

znajomos¢ regulacji prawnych =z zakresu samorzadu terytorialnego,

a w szczegolnosci przepisbw ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
postepowania  administracyjnego,  Instrukcji  kancelaryjnej,  ustawy
onarodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o petycjach, ustawy o oglaszaniu aktow

prawnych, Zasad techniki prawodawczej oraz Statutu Gminy Kleczew.

4. Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

ukonczony kurs archiwalny pierwszego lub drugiego stopnia,

umiejetno$¢ obstlugi komputera oraz znajomos¢ biurowych programow
komputerowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisdéw prawnych oraz stosowania ich w praktyce,
umiejetnosd jasnego i zwieztego formulowania mysli w formie pisemnej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ planowania i organizacji wtasnej pracy,

sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé.



5. Do gltéwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Gminy
i Miasta w Kleczewie oraz koordynacja ich rozpatrywania i zatatwiania;

2) prowadzenie ewidencji wnioskdéw o udzielanie informacji publicznej;

3) organizowanie zebran jednostek pomocniczych Gminy;

4) prowadzenie rejestru wnioskow z zebran jednostek pomocniczych Gminy
i ich realizacji;

5) prowadzenie ewidencji ustalen Burmistrza i sporzadzanie informacji o pracy
Burmistrza w okresach miedzysesyjnych;

6) protokotowanie spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza Gminy;

7) prowadzenie centralnych rejestréw:

a) Zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta,
b) Zarzadzen Kierownika Urzedu;

8) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakltadowego;

9) prowadzenie spraw w zakresie wspdlpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz z innymi instytucjami;

10) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

11) przygotowywanie i sporzadzanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwach
rolnych. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

12) sporzadzenie dla potrzeb KRUS kart ewidencyjnych optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikéw i potwierdzanie okreséw optacania sktadek
emerytalno-rentowych;

13) wykonywanie prac biurowych powierzonych przez Urzednika Wyborczego
Gminy zwigzanych z prowadzeniem wyboréw na obszarze Gminy Kleczew;

14) prowadzenie rejestru i pomoc techniczna przy sporzadzaniu protokotéw
ostatniej woli (testamentow);

15) zastepstwo stanowiska pracy do spraw obstugi rady.

Szczegbtowy zakres zadan na stanowisku ds. organizacyjnych i archiwum

zostanie okreslony w zakresie obowigzkow i uprawnien.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Tryb nawiazania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pézn. zm.) oraz Kodeks pracy.

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5,
62-540 Kleczew, biuro na parterze.

3) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

4) Praca w pozycji siedzace;j.

5) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



8. Wymagane dokumenty:

D)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja

1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt

osobowych pracownika (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 894)),

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢

z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku

pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku ds. organizacyjnych i archiwum,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

spis sktadanych dokumentéw,

10) wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Dokumenty

podpisane komputerowo dyskwalifikujq kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

D)

2)

3)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sklada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknigtej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedzialek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30 — 17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty
przestane poczta albo skladane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza
zawiera¢ na kopercie dopisek: ,Nabér na stanowisko ds. organizacyjnych
i archiwum?”.

Termin skladania dokumentéw uptywa 18 grudnia 2017 r. o godz. 11:00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



10. Inne informacje:

D)

2)

3)

Niespelnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;j.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru. O terminie rozmdéw kwalifikacyjnych kandydaci zostanag
powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Marek Wesolowski



