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Nabdr na stanowisko urzednicze - podinspektor
ds. gospodarki mieszkaniowej i archiwum
zaktadowego

W4jt Gminy Sztabin
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

|. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sztabin, ul. Augustowska 53, 16-310 Sztabin.

ll. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektor ds. gospodarki mieszkaniowej i archiwum zaktadowego.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia lub ukonczone studia podyplomowe na kierunku prawo badz
administracja;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wiedza i znajomosc¢ przepiséw prawa:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawa o ewidencji ludnosci,

d) ustawa o dowodach osobistych,

e) ustawa o0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja,

f) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

g) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

h) ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

i) ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

j) ustawa o urzedowych nazwach miejscowosci i obiektow fizjograficznych.

7) kurs prowadzenia Archiwum Zaktadowego;

8) minimum roczny staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera (Word, Excel);



2) umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnej pracy;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) sumiennos¢;

5) odpowiedzialnos¢;

6) systematycznos¢;

7) otwartos¢ na zagadnienia techniczne;

8) umiejetnosc szybkiego uczenia sie;

9) komunikatywnos¢;

10) dyspozycyjnos¢.

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi
wtasnos¢ Gminy;

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéow w Urzedzie oraz z
prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

3) przyjmowanie do archiwum uporzgdkowanej dokumentacji z poszczegdlnych komérek;

4) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji, dokonywanie zmian w ewidencji,
przechowywanie i zabezpieczanie srodkéw ewidencyjnych;

5) zabezpieczanie i udostepnianie przechowywanej dokumentacji upowaznionym osobom;

6) przekazywanie materiatéw archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum panstwowego;

7) brakowanie dokumentacji oraz inicjowanie brakowania niearchiwalnej kategorii ,B";

8) utrzymywanie statego kontaktu z archiwum panstwowym;

9) dbatos¢ o catos¢ mienia archiwum i jego zabezpieczenie, w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocia, zniszczeniem mechanicznym i szkodnikami;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang urzedowych nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych;

12) pomoc w prowadzeniu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

13) biezgca obstuga interesantéw.

V. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat;

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Sztabin, ul Augustowska 53, 16-310 Sztabin;

3) umowa o0 prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony, a w przypadku braku
zastrzezen po uptywie tego terminu zawarta bedzie kolejna umowa na czas nieokreslony, z
zastrzezeniem §17 zatacznika nr 1 Zarzadzenia 402/2018 Wéjta Gminy Sztabin;

4) praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy;

5) stanowisko pracy na parterze, | pietrze oraz piwnicy, brak windy.

VI. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

W maju 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego - zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze;



4) kserokopie sSwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone kursy;

7) oSwiadczenie o niekaralnosci - zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

10) oswiadczenie o wyrazenie zgody do przetwarzania danych osobowych - zat. nr 3 do ogtoszenia
0 naborze;

11) klauzula informacyjna - zat. nr 4 do ogtoszenia o naborze.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia przystugujacego osobom niepetnosprawnym,
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Kandydat moze tez ztozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VIII. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (tzw. RODO)."

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Naboér na wolne
stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i archiwum zaktadowego”, w sekretariacie Urzedu Gminy
Sztabin, ul. Augustowska 53, 16-310 Sztabin, w terminie do dnia 9 lipca 2020 r. do godz. 12.00
osobiscie lub poczta (liczy sie data wptywu do Urzedu).

2) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Sztabin, ul. Augustowska 53,
16-310 Sztabin oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://ugsztabin.bip.gov.pl).

XI. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 876439750.

XIl. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XIl. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ugsztabin.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Sztabin.

Zataczniki

3-oéwiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych.docx (11,99 KB)

2-oswiadcznie o niekaralnosci.docx (11,8 KB)

1-kwestrionariusz osobowy.docx (13,12 KB)

4-klazula informacyjna.docx (15,32 KB)

Zarzadzenie Nr 171-2020.pdf (1,19 MB)



http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/793825/3-oświadczenie o wyrażeniu zgody do przetwarzania danych osobowych.docx.html
http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/793826/2-oswiadcznie o niekaralności.docx.html
http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/793827/1-kwestrionariusz osobowy.docx.html
http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/793828/4-klazula informacyjna.docx.html
http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/793829/Zarządzenie Nr 171-2020.pdf.html

lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.pdf (251,36 KB)

informacja o terminie Il etapu naboru.pdf (539,02 KB)

informacja 0 wynikach naboru.pdf (303,85 KB)



http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/804619/lista kandydatów spełniających wymagania formalne.pdf.html
http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/804701/informacja o terminie II etapu naboru.pdf.html
http://ugsztabin.bip.gov.pl/fobjects/download/806878/informacja o wynikach naboru.pdf.html

