Zatacznik do zarzadzenia Nr 51/2019
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 czerwca 2019 r.

RA. 2110.3.2019

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo, ul. Swiecka 12
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Referent do spraw bezpieczenstwa publicznego i archiwizacji
w Urzedzie Gminy w Jezewie

I. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku Referent do spraw bezpieczenstwa
publicznego i archiwizacji w Urzedzie Gminy w Jezewie

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie srednie,

7. minimum dwuletni staz pracy na stanowisku administracyjno-biurowym w okresie ostatnich 10 lat.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj ikompetencje samorzadu gminnego — ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

2. znajomos$¢ ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwoéw zaktadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

3. znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
4. znajomos$¢ zasad prowadzenia archiwum zaktadowego,

5. znajomos$¢ zasad naliczania irozliczania oplat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

6. dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

8. biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
9. dobra organizacja pracy wtasnej,

10. odpowiedzialno$¢, uczciwosé, systematycznosc, rzetelnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz
profesjonalizm w dziataniu,

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

2. Nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.
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3. Przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji.

4. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

5. Inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Urzedzie.
6. Przekazywanie materiatoéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

7. Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania dokumentacji.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych zochrong przeciwpozarowa na terenie gminy, aw szczegolnosci
rozpoznawanie potrzeb, nadzor organizacyjny oraz zaopatrywanie materialowe jednostek OSP, jak rowniez
prowadzenie spraw (w tym akt) osobowych inadzoér nad realizacja zadan osob zatrudnionych do obstugi
sprzetu OSP.

9. Rozliczanie wydatkow jednostek OSP finansowanych z budzetu gminy.

10. Wspotdziatanie z Panstwowa Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie realizowania zadan
ochrony przeciwpozarowe;.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem icofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

12. Przygotowywanie decyzji dotyczacych wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

13. Przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych od przedsigbiorcow
posiadajacych zezwolenia i biezaca kontrola dokonywania optat.

14. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
15. Naliczanie i rozliczanie optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

16. Kontrola wydatkow zatwierdzonych w preliminarzu wydatkow zwigzanych z realizacja Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

17. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia ilosci zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych na terenie gminy, usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,
ograniczen w nocnej sprzedazy alkoholu oraz wprowadzenia odstepstw od zakazu spozywania napojow
alkoholowych na terenie gminy, przyjecia Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomaniiv .

III. Warunki pracy:
- miejsce pracy — Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- wymiar czasu pracy: pelny etat,
- stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku,
- praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- bezposredni kontakt z interesantami,
IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV),
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,
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6. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

7. podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych io korzystaniu zpeti praw
publicznych,

8. podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
10. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna.

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ potwierdzone przez kandydata ,,Za zgodnos$¢
z oryginalem”.

Ponadto wymaga si¢, aby wszystkie skladane dokumenty byly osobiScie podpisane przez
kandydata/kandydatke.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze:
Referent do spraw bezpieczenstwa publicznego i archiwizacji w Urzedzie Gminy w Jezewie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 czerwca 2019 r.”

- osobiscie w Urzedzie Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, nr pok. 14 - sekretariat (w godzinach pracy urzedu),

- poczta na adres: Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo, decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Jezewie,

- oferty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
VII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: Ietap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami lub test sprawdzajacy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Jezewo.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Jezewie www.bip.ug-jezewo.lo.pl _ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.
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