WÓJT GMINY OLSZANKA




OR.2110.1.2023
OGŁOSZENIE O WOLNYM  STANOWISKU URZĘDNICZYM

ORAZ O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE 

WÓJT  GMINY OLSZANKA 

informuje  o wolnym stanowisku  urzędniczym  oraz     o g ł a s z a 
nabór  kandydatów  na  wolne stanowisko  urzędnicze : 

Stanowisko  pracy  ds.  Archiwum , zdrowia  i spraw  socjalnych 
1. Nazwa i adres jednostki :

Urząd   Gminy Olszanka 

Olszanka  16

49-332 Olszanka

2. Określenie  stanowiska :
Samodzielne stanowisko  pracy  ds.  Archiwum, zdrowia i  spraw  socjalnych 
3. Wymagania  niezbędne  :

Kandydatem na  stanowisko  urzędnicze   może być  osoba , która :

1) jest obywatelem  polskim;
            2)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw 

                 publicznych ;
3)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania  pracy na 

    tym stanowisku   tj.:

a) co najmniej  wykształcenie   średnie stosownie do opisu stanowiska.
b) co  najmniej  2 – letni  staż  pracy;  

           4) nie była  skazana  prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne  przestępstwo  

                ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe ;
           5) cieszy się nieposzlakowaną  opinią ;
4. Wymagania dodatkowe: 
Znajomość     przepisów  z zakresu  ustaw:    o  samorządzie  gminnym,                        o  narodowym zasobie   archiwalnym  i  archiwach,  o zakładowym  funduszu   świadczeń  socjalnych ,    kodeksu  postępowania  administracyjnego.  
Umiejętność  obsługi  komputera  (pakiet  biurowy) .

5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 

1. Prowadzenie archiwum zakładowego, a w szczególności:

1) organizacja archiwum zakładowego  zgodnie z  obowiązującymi przepisami ;
2) przechowywanie, udostępnianie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie  ewidencji  archiwum  zakładowego;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji i kwerend archiwalnych;
4) współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania dokumentacji  archiwalnej i  niearchiwalnej  w celu  przekazania do archiwum zakładowego;
5) przyjmowanie w stanie uporządkowanym materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczególnych komórek organizacyjnych;
6) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;
7) przegląd i brakowanie  dokumentacji  niearchiwalnej ;
8) przygotowywanie  projektów instrukcji i jednolitego  rzeczowego wykazu akt  i jego zmian;
9) pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych – nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw;
10) przygotowanie dokumentacji  archiwalnej  do przekazania archiwum  państwowemu;
11) przekazywanie   materiałów  archiwalnych do archiwum  państwowego  ;
12) przeprowadzanie instruktażu dla pracowników  w zakresie archiwizowania dokumentacji;
13) sporządzanie raportów z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym zgodnie z terminami i zasadami wynikającymi z obowiązujących przepisów prawa.
2. Prowadzenie  spraw z zakresu ochrony zdrowia , w tym  wynikających z :
1)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych  (Dz.U. 2022r. poz. 2561 z  późn.zm.)  w zakresie zapewnienia równego dostępu do świadczeń opieki zdrowotnej :
a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektów programów polityki zdrowotnej 
wynikających z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkańców gminy;
b) inicjowanie i udział w wytyczaniu kierunków przedsięwzięć lokalnych zmierzających 
do zaznajamiania mieszkańców z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami;
c) podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkańców gminy;

d) podejmowanie działań z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki zachorowań.
      2) z ustawy  o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów  

          tytoniowych w zakresie promocji zdrowia wolnego od nałogu palenia tytoniu i 
          stosowania wyrobów tytoniowych ;
    3) z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego  w zakresie  promocji zdrowia psychicznego 
       oraz kształtowania wobec osób z zaburzeniami psychicznymi właściwych postaw 
       społecznych;
   4) z ustawy  o zdrowiu  publicznym w zakresie współdziałanie  z   właściwymi   
        podmiotami  w  realizacji   zadań  z zakresu    zdrowia  publicznego ;
   5)  z ustawy o chorobach   zakaźnych  i zakażeniach  w zakresie  współdziałania  

        w  sprawach szczepień ochronnych ;

    6) z  ustawy o  podstawowej  opiece   zdrowotnej   w  zakresie współpracy 

        z  zespołem  POZ    przy  podejmowaniu wspólnych działań w celu zachowania 
        zdrowia i profilaktyki chorób, w tym promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej oraz 
        identyfikacji czynników ryzyka oraz zagrożeń zdrowotnych;
7) z  ustawy  o działalności   leczniczej  w  zakresie  organizowania   transportu  

        sanitarnego  ; sporządzania  projektu  uchwały  o   wytypowaniu  przedstawiciela                            

       do rady  społecznej  .
    3.Prowadzenie  spraw Zakładowego  Funduszu Świadczeń  Socjalnych  w zakresie  obsługi  
        merytorycznej. 
   4. Prowadzenie  spraw   opieki  nad  dziećmi  do  lat 3. 

   5.Prowadzenie  spraw  z zakresu  bezpieczeństwa  i higieny  pracy w zakresie :

      -   zaopatrzenia  pracowników  w  odzież  i  obuwie robocze  oraz  środki    ochrony  

         indywidualnej , środki   higieny   osobistej ,   posiłki  i napoje   profilaktyczne   ,

     -  wypłat  ekwiwalentów  za   używanie   odzieży   i   obuwia   roboczego   oraz   pranie   

        odzieży   roboczej ;    
     -  kart ewidencji    przydziału   odzieży   i  obuwia   roboczego  oraz  środków   ochrony    

        indywidualnej    oraz   wypłat   ekwiwalentów.
    6. Prowadzenie  spraw  wynikających  z ustawy  o zatrudnieniu socjalnym w zakresie 
  organizowania klubów integracji społecznej . 
    7. Prowadzenie  spraw  współpracy z zagranicą. 

   8. Realizacja zadań  w ramach zastępstwa  w czasie nieobecności w pracy  

     pracownika na stanowisku  pracy ds. Społecznych   i  Oświaty . 

6.Informacja o warunkach  pracy na danym stanowisku :
- praca  w  pełnym wymiarze  czasu  pracy w  podstawowym  systemie czasu pracy
- stanowisko  pracy    znajduje się  lokalu biurowym  w budynku  
  administracyjnym Urzędu  oraz  archiwum  zakładowego; 
-budynek administracyjny  jest  przystosowany  do potrzeb  osób 

  niepełnosprawnych  (z  wyłączeniem  windy);
-praca  przy monitorze ekranowym;
-praca wymagająca  poruszania się  na terenie  budynku administracyjnego  Urzędu
-praca  w  zespole   pracowników.
7.W miesiącu poprzedzającym  datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w jednostce,  w rozumieniu   przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz zatrudnianiu osób   niepełnosprawnych,  jest  wyższy  niż    6% .   Przepis   art.  13a  ust.2  ustawy  o  pracownikach samorządowych  nie dotyczy   naboru  na  podstawie    niniejszego  ogłoszenia. 
8.Wymagane dokumenty :  

1) list motywacyjny ;

2) CV z dokładnym  opisem  przebiegu  pracy zawodowej;

3) oświadczenie o  posiadaniu obywatelstwa polskiego ; 

4) kwestionariusz  osobowy dla osoby  ubiegającej się o zatrudnienie  według  wzoru   określonego w  załączniku nr 6 do regulaminu    (do  pobrania :  https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy ) 
5) kopie  świadectw pracy  (poświadczone  przez  kandydata za zgodność               z  oryginałem ) lub zaświadczenie o  zatrudnieniu – w  przypadku , gdy  kandydat   jest zatrudniony  u innego  pracodawcy;

6) kopie dokumentów  potwierdzających  posiadane  wykształcenie  i  kwalifikacje   zawodowe  (poświadczone   przez  kandydata  za zgodność z  oryginałem ); 

7) oświadczenie ,że kandydat  ma pełną   zdolność do czynności  prawnych  oraz , że korzysta  z pełni praw  publicznych;
8) oświadczenie, że kandydat  nie był skazany  prawomocnym  wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia  publicznego  lub umyślne  przestępstwo skarbowe;

9) inne dokumenty  o posiadanych  kwalifikacjach  i umiejętnościach ;

10) oświadczenie  kandydata  ubiegającego się o zatrudnienie  w Urzędzie  Gminy Olszanka  dotyczące   przetwarzania  danych  osobowych  wraz               z klauzulą  informacyjną   RODO według wzoru  określonego                              w  załączniku nr 5 do regulaminu  (do  pobrania : https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy )
(ww. dokumenty i oświadczenia   wymagają  odręcznego  podpisu   kandydata) .
9.Termin i miejsce składania dokumentów :

Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w  zamkniętych kopertach   

z podanym adresem zwrotnym   i dopiskiem  :

 „Nabór  na  wolne  stanowisko   ds. Archiwum , zdrowia  i spraw  socjalnych ”  

w terminie   do dnia   18  września  2023r.  do  godz. 15.00 ,  osobiście – 

 w Sekretariacie Urzędu Gminy Olszanka (pok. Nr 6 ) , lub  pocztą  na  adres: 

Urząd Gminy Olszanka

Olszanka nr 16  

49-332 Olszanka 

Oferty , które wpłyną  do Urzędu po wyznaczonym wyżej  terminie nie będą rozpatrywane .  O zachowaniu  terminu  decyduje data wpływu do Urzędu .

Z Regulaminem  naboru można zapoznać się w Urzędzie Gminy Olszanka  

(pok.nr 6 )  oraz na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej  Urzędu Gminy Olszanka: https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy
O dopuszczeniu do dalszego postępowania  kwalifikacyjnego  oraz o terminie                            i  miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostaną  powiadomieni indywidualnie .
Informację o wyniku naboru  upowszechnia  się   niezwłocznie  po przeprowadzonym  naborze  przez umieszczenie  na  tablicy informacyjnej  w  Urzędzie  Gminy Olszanka  oraz  opublikowanie   w  Biuletynie  Informacji Publicznej . 

Olszanka,  dnia    4   września  2023r.




WÓJT









               /-/  Aneta Rabczewska
