OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy De¢bica oglasza
nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

Podinspektor w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym Spraw Spolecznych,

--------

Obywatelskich i Informatyki

-------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1))

7)

obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich,

dobra obstuga komputera oraz znajomos$¢ pakietu MS OFFICE (WORD, EXCEL).

2. Wymagania dodatkowe

1))

2)
3)

znajomos$¢ przepisoOw z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych,
¢) postepowania administracyjnego,
d) ochrony danych osobowych,
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
mile widziany staz pracy w administracji publiczne;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych tj. wydawanie dowodow
tozsamosci oraz prowadzenie dokumentacji towarzyszacej,

prowadzenie ewidencji ludno$ci gminy w formie kartotek oraz w systemie
elektronicznym,

dokonywanie czynno$ci meldunkowych na pobyt staly i czasowy, wydawanie decyzji
w sprawach zameldowania 1 wymeldowania,

wydawanie zaswiadczen z dokumentacji ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
oraz udzielanie informacji adresowych,

sporzadzanie wykazu mieszkancéw w oparciu o posiadang dokumentacj¢ dla potrzeb
uprawnionych podmiotow,

prowadzenie statego rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie spisOw 0sob uprawnionych
do glosowania w wyborach i referendach,

wspoldziatanie z  WKU, WUS, CBA, RCI przy przekazywaniu
informacji aktualizacyjnych i statystycznych,



8) przygotowywanie niezbednych materialow 1 wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych
zwigzanych ze wspotdzialaniem Wojta z jednostkami niepodporzadkowanymi Radzie
Gminy,

9) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektéw aktow prawnych wydawanych przez
Woijta oraz projektow uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady
Gminny i1 Komisji Rady,

10) rozpatrywanie interpelacji, skarg 1 wnioskOw oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

11) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

12) wykonywanie zadan polegajacych na:

a) potwierdzaniu osobom wnioskujacym profilu zaufanego ePUAP,
b) przedtuzanie osobom wnioskujacym waznosci profilu zaufanego ePUAP,
c) uniewaznianiu osobom wnioskujacym profilu zaufanego ePUAP,

13) obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w zakresie ewidencji ludnosci
1 dowoddéw osobistych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pictrze budynku bez
mozliwo$ci wjazdu osob niepetnosprawnych - brak windy),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkoéw pracy,

3) czas pracy : pelny wymiar tj. 40 godzin tygodniowo,

4) bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy,

5) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Degbica
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych
wynosi powyzej 6 %.

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP),

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
posiadane  wyksztatlcenie oraz $wiadectw pracy 1 innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy.



Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienia po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Debica (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Dg¢bica ul. Batorego 13, 39-200
Debica w terminie do 29 pazdziernika 2018 r. do godziny 15:15 (liczy si¢ data wptywu do
Urzedu) z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na urzednicze stanowisko pracy: Podinspektor
w Referacie OrASO”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéow do zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Dgbica umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Z kandydatami spehliajgcymi warunki formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (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 ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

Debica, 2018 - 10 - 12
Wéjt Gminy

Stanislaw Rokosz






