OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

" Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw oglasza otwarty i kbnkurencyjny nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze:

ds. oswiaty, kultury i archiwum zakfadowego

Data rozpoczecia pracy: luty 2014 r.
Praca w peinym wymiarze czasu.
Termin skiadania ofert uptywa w dniu: 22.01.2014 r.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztafcenie wyzsze — archiwistyka, zarzadzanie dokumentacjg wspolczesna;

b) wyksztalcenie wyzsze - administracja, zarzadzanie o$wiatg — w tym wypadku ukoriczenie kursu
kancelaryjno - archiwalnego o ktorym mowa w § 2 pkt. 3 Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztaicenia uznanego za specjalistyczne
oraz dokumentéw potwierdzajacych podsiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od os6b
wykonujacych niektére  czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowa pracodawcow
(Dz. U. Nr 68, poz. 596)

c) obywatelstwo polskie

d) petna zdolno¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

f)  nieposzlakowana opinia ‘

g) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie o$wiaty
wraz z aktami wykonawczymi, Karty Nauczyciela, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci kulturalnej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o0 dostepie do informacji publicznej, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz
z aktami wykonawczymi, w szczegélnosci Rozporzadzenie Prezesa RM  w sprawie instrukcii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakfadowych i Rozporzadzenie Ministra Kultury w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych,

h) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej,

i}  posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2, Wymagania dodatkowe

a) dobra znajomo$¢ obstugi komputera ( Word, Excel, legislator, LEX)

b) obstuga urzadzen biurowych

c) umiejetnos¢ pracy w zespole

d) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

e) komunikatywno$¢

f)  sumiennosé

g) odpowiedzialnosé

h) rzetelnos¢

3. Zadania wykonywane na stanowisku

» prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawkg szkolna,

e sprawdzanie i rozliczanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli,

e wspdipraca ze szkotami,

» wspofpraca z odpowiednimi organami przy rozliczaniu dotacji dla organoéw pozarzadowych,
e pomoc przy realizaciji projektéw unijnych,

» pozyskiwanie $rodkow finansowych z Unii Europejskiej,




e pozyskiwanie srodkow finansowych z Unii Europejskiej,

e udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

e realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

e prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegélnosci:

a) przyjmowanie dokumentacii,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,
przeprowadzanie kwerend archiwalnych

c) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego, w przypadku wznowienia sprawy
w komorce,

d) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziafalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentagii
w archiwum zakfadowym.

Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
f)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
g) oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pehni praw

publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

oSwiadczenie: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
we wszystkich przesfanych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) w tym w szczegdlnosci art. 27 ust. 2 ww.
ustawy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w Kancelari Urzedu - pok. nr 5
lub przestat za posrednictwem poczty w terminie do dnia 22.01.2014 r.( decyduje data wplywu aplikacji
do Urzedu) na adres:

Urzad Miasta i Gminy

ul. Ratuszowa 10

59-140 Chocianéw

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. os$wiaty, kultury i archiwum zakladowego

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne]
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepefnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

SEKRETARZ

MIAS MINY
mgr Reging Olszewska




