Wéjt Gminy Ludwin
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
oglasza naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze:
ds. archiwum, dzialalnosci gospodarczej i spraw komunalnych

1. Nazwa i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin

2. Okreslenie stanowiska; stanowisko urze¢dnicze, ds archiwum oraz dzialalnosci
gospodarczej

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1) Wymagania niezbgdne

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spelnia¢ nastepujace
wymagania:

a) okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) wyksztalcenie wyzsze

¢) praktyczna znajomos¢ przepisow z zakresu : ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164), Rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegélowego
sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi, Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. -
Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2023 poz 221 z pdz. zm.), Kodeksu Pracy.

d. doswiadczenie przez co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego (wskazana praca na tozsamym stanowisku),

e. niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione z winy umyslnej.

f. prawo jazdy kat. B

2) Wymagania dodatkowe

a) znajomos¢ zasad dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, znajomos¢ zasad
stosowania Kodeksu postgpowania administracyjnego

b) biegla umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzetu komputerowego

¢) praktyczna znajomos$¢ obstugi programow: El-Dok, Rejestr Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, Word, Excel, Outlook,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) Wymagania preferowane

a) systematycznos¢,

b) samodzielnos¢,

¢) odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé,

d) komunikatywnos¢.

e) znajomos$¢ obstugi programu: ,,WODA -, MIKROBIT “° WD, SCIEKI - ,,MIKROBIT *’
WS, ODPADY ,MIKROBIT” ( pracownik w zakresie czynnosci bedzie mial zastgpstwo
na stanowisku ds. ewidencji wody, sciekow i odpadéw komunalnych w Urzedzie Gminy
Ludwin)

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku na ktore jest nabor zawiera zalgcznik.
5.Informacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,



3) praca w budynku urzedu i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania sie
wozkiem inwalidzkim.
4) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw;

1) CV i list motywacyjny,

2)kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji oraz ukoniczonych
kursoéw

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) oswiadczenie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska na
ktére prowadzony jest nabor,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) wyrazenie zgody na przetworzenie danych osobowych w celach rekrutacji

8) kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopi dokumentéow
potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw do 21-12-2023r. do godz. 10.00

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,nabér na stanowisko -archiwum * lub przesta¢ listem w terminie na
adres Urzedu Gminy w Ludwinie.

9.Druk kwestionariusza osobowego i o$§wiadczenia o niekaralnosci mozna otrzymaé w
siedzibie Urzgdu Gminy w Ludwinie, Ludwin 51 21-075 Ludwin (sekretariat).
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http://ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu.

Ludwin, dnia 11-12-2023r.



Zalacznik

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktére jest nabér.

1. W zakresie archiwum zakladowego:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz ~ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 30 pazdziernika 2006r. w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z
dokumentami elektronicznymi w szczegolnosci:

a) przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego materialéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej w postaci papierowej ; ewidencjonowanie przyjetej dokumentacji;

b) sprawowanie nadzoru nad warunkami przechowywania w archiwum;

¢) porzadkowanie dokumentacji stanowigcej zasob archiwum zakladowego w tym materiatow
archiwalnych, podlegajacych przekazaniu do archiwum pafistwowego;

d) udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym do celow
stuzbowych oraz prowadzenie kwerendy w zasobie archiwum zakladowego;

e) prowadzenie biezacej konsultacji dla pracownikéw dotyczacej przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych , prawidlowego prowadzenia dokumentacji w komorkach organizacyjnych oraz
prawidlowego opracowania dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum
zakladowego;

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjne;j;

g) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego;
h) przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego w zakresie badan
mikrobiologicznych, fumigacji oraz konserwacji akt;

i) utrzymywanie stalego kontaktu z Archiwum Akt Nowych w zakresie postepowania z
dokumentacja;

J)  przygotowywanie spisow dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu i
wykonywanie czynnosci majacej na celu uzyskanie zgody Archiwum Akt Nowych na
brakowanie;

k) sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum.

2. W zakresie dzialalno$ci gospodarcze;j:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow .

2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i
informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsi¢biorcy

3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w szczegdlno$ci spraw z zakresu wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie ewidencji uméw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow

2) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu oraz foli uzywanej w gospodarstwach
rolnych.

3) sporzadzania porozumien w sprawie stosowania ulg w splacaniu zobowiazan z tytulu opfat
za wodg i Scieki.

4) opracowywanie przy wspdlpracy z ksiggowoscia taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w
wodg¢ i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka w zakresie prowadzonych spraw.

5. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z zakresem czynnosci.

6.Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ewidencji wody, S$ciekéw i odpadéw
komunalnych

7.Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych
przez Wéjta Gminy.




