URZAD GMINY OSIECK

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

ds. kancelarii, archiwum i rolnictwa.

Wymiar czasu pracy — pelny etat

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie — wyzsze (administracja).

2. Do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (w podobnym zakresie prowadzenia
spraw) w jednostkach samorzagdowych, lub podmiotach gospodarczych.

3. Predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos$é nawigzywania
kontaktéw, dyspozycyjnosé.

4. Posiadane prawo jazdy.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ systemu EZD.

2. Znajomo$¢ instrukcji archiwalne;j.

Do postepowania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba , ktdra:
. ma obywatelstwo polskie,
2. posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,
3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwa karno skarbowe
4. posiada umiejetnosci obstugi komputera,
5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
6. posiada umieje¢tnosei analityczne

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

1. Wykonywanie zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych, a w szczegoélnosci:
1) przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie,

2) dokonywanie wysytki przygotowanej korespondencii,

3) czuwanie nad wlasciwym znakowaniem spraw,

2. Prowadzenie archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych stanowisk do archiwum zaktadowego,
2) brakowanie akt kategorii B,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

3. Realizacja zadan nalezacych do Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
4. Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

5. Prowadzenie inwentaryzacji majatku gminy i urzedu (Srodkow trwatych i wyposazenia),
6. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0soOb.

7. Prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelowych (agroturystyki),

8. Prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

9. Wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych, wiecow, przemarszow i
demonstracji,

10. Realizowanie zadan dotyczgcych produkeji roslinnej i zwierzecej.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.

12. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

13. Wspdlpraca z organami Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem



Weterynaryjnym oraz Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

14. Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa.

15. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami wodnymi w celu zaspokojenia
potrzeb ludnosci i gospodarki oraz majgcych na celu ochrone waod i srodowiska zwigzanego z
tymi zasobami, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zapewnienia odpowiedniej ilosci i jakosci wody dla ludnosci;

2) ochrony przed powodzig oraz susza;

3) ochrony zasobow wodnych przed zanieczyszczeniem oraz niewlasciwa lub nadmierng
eksploatacja;

4) utrzymywania lub poprawy stanu ekosysteméw wodnych i zaleznych od wod;

5) zapewnienia wody na potrzeby rolnictwa oraz przemystu;

6) tworzenia warunkéw dla energetycznego, transportowego oraz rybackiego wykorzystania
wod;

7) zaspokojenia potrzeb zwigzanych z turystyka, sportem oraz rekreacja.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawierac:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie swiadectw pracy.

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karno
skarbowe

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

9. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
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Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminy Osieck (pokdj nr 2) lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko pracy ds. kancelarii, archiwum i rolnictwa” w terminie
do dnia 21 wrzesnia 2018 r.

Aplikacje, ktére wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru  zostanie umieszczona na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji
Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawa z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902).

Klauzula informacyjna:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy w Osiecku 08-445 Osieck. ul. Rynek 1. Dane osobowe
przetwarzane beda w celu tej rekrutacji. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie

danych jest dobrowolne.
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