OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Goliny oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Miejski w Golinie
ul. Nowa 1, 62-590 Golina

2. STANOWISKO PRACY:
stanowisko urzg¢dnicze — ds. archiwum i optaty za odpady komunalne

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

2) wyksztalcenie: wyzsze;

3) staz pracy: posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego;

2) kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs archiwalny);

3) wiedza oraz do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i na
podobnym stanowisku;

4) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku;

5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

6) predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjno$é, umiejetnos¢ pracy zespolowej
1 samodzielnej, kreatywnos¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia
kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Z zakresu archiwum:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;
2) realizacja zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Golinie,
w tym pelnienie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci




6.

kancelaryjnych w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

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 archiwum zaktadowym;

7) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego;

8) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji;

9) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkow wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego;

10) sporzadzanie raportow z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i1 stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym zgodnie =z terminami 1 zasadami wynikajacymi
Z obowigzujacych przepiséw prawa.

Z zakresu oplaty za odpady komunalne:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i szczegbtowej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty nadptat i rozliczenia nadptat);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozen na raty
zalegtych optfat;

3) wspoéludziat w przygotowywaniu projektow uchwal i aktow prawa miejscowego
w zakresie oplaty;

4) ustalanie danych niezbednych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu lub
stwierdzajacych zaleglo$¢, przygotowanie 1 wydawanie zaswiadczen;

5) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej dochodéw =z zakresu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) sprawdzanie i weryfikacja dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

7) uzgadnianie danych z ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ze
stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi oraz ze stanowiskiem ds.
ksiegowosci budzetowe;j;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu dochodow i optat
dotyczacych odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

9) przygotowanie corocznej analizy finansowej dot. oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na terenie gminy Golina;

10) windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie optatami komunalnymi;

11) egzekucja administracyjna oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY::

1) wymiar etatu — pelny etat;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

3) praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych)
w pomieszczeniu znajdujacym si¢ na parterze budynku oraz w archiwum zakladowym
znajdujacym si¢ w piwnicy Urzedu,

4) budynek wyposazony w podjazd dla 0séb niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych
umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej
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poruszanie si¢ wozkiem. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ na wozku inwalidzkim po
budynku (schody na wyzsze kondygnacje i do piwnicy budynku), wewnatrz budynku brak
windy. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym i niedowidzacym. Toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich
usytuowana na parterze budynku.

5. DODATKOWE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Golinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — Curriculum Vitae;

3) wypeiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do celéw rekrutacji.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad
Miejski w Golinie ul. Nowa 1, 62-590 Golina, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ds. archiwum i oplaty za odpady komunalne” do dnia 30 kwietnia
2021 r. do godz. 15:00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. INNE INFORMACJE
Osoby, ktore speinig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego post¢gpowania zostang poinformowane telefonicznie lub emailem.



Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Golinie (www.golina.bip.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Golinie.

Burmistrz Goliny

Mirosfaw Durczyrski

Golina, 19.04.2021 r.

Zakaczniki:

Kwestionariusz osobowy.

Wzory o$wiadczen.

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji.
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji.



