URZAD GMINY
Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radzlechowy

pow Aot OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.1282 z p6zn.zm.),
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki

Urzgd Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

II. Okreslenie stanowiska:

Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urz¢dzie Gminy Radziechowy-Wieprz

w wymiarze 1/1 etatu

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1).Wymagania niezbedne:

a)
b)

peina zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie i trzyletni staz pracy lub WYZSZe pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoéw o szkolnictwie WyZszym,
doswiadczenie zawodowe — minimum rok stazu pracy w jednostce administracji
samorzgdowe;j. §

2).Wymagania dodatkowe:

a)
b)

d)

Preferowane osoby z wyksztatceniem wyzszym na kierunku prawo lub administracja.
Wiedza w zakresie przepisow prawa (znajomosé ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o
dowodach osobistych, ustawa o cudzoziemcach, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Kodeksu Wyborczego, ustawy o ochronie danych osobowych
oraz umiej¢tnos¢ stosowania przepisow w praktyce).

Umiejetnos¢  samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosg,
bicgla znajomos¢ obslugi komputera, dokladno$é¢, kreatywnos¢, operatywnosé,
samodzielnos¢, odpornos¢ na stres, uprzejmosé i zyczliwosé.

Preferowana znajomos¢ obstugi elektronicznego systemu: Rejestrow Panstwowych
w aplikacji ,.Zrodto™ oraz lokalnej bazy ewidencji ludnosci.




IV, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Ewidencji ludnosei:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemeow
(zameldowanie na pobyt staty, wymeldowanie z pobytu stalego, zameldowanie na pobyt
czasowy, wymeldowanie z pobytu czasowego),

2) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,

3) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny wykaz danych osobowych, ktérych wniosek
dotyczy z rejestru mieszkancow,

4) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

5) nadawanie numeru PESEL (nadanie numeru PESEL: - obywatelowi polskiemu
zamieszkalemu poza terytorium RP, - przy zameldowaniu, - na podstawie odrgbnych
przepisow), zmiana numeru PESEL,

6) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu — wydruki danych
rocznikow,

7) sporzgdzanie wydrukow: kwalifikacja wojskowa i rejestracja wojskowa,

2. Dowody osobiste

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanie dowodow osobistych,

3) udostgpnianie w trybie jednostkowym danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

4) zakladanie i archiwizowanie kopert dowodowych, w ktorych przechowuje si¢ zgrupowana
dokumentacj¢ zwiazang z dowodami osobistymi sporzgdzona w formie papierowej.

3. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

1) sporzadzanie kwartalnych meldunkow dotyczacych rejestru wyborcow i 0séb
zameldowanych na terenie gminy z podziatem na obwody i okregi wyborcze do Krajowego
Biura Wyborczego Delegatura w Bielsku-Bialej,

2) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i rejestru osob
ubezwiasnowolnionych, pozbawionych praw publicznych,

3) sporzgdzanie spisu wyborcow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

I. Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na 3 pi¢trze budynku.
(z mozliwoscig wjazdu 0sob niepetnosprawnych — winda).

- Godziny pracy Urzgdu: od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.00 do 15.00: czwartek
w godzinach od 7.00 do 16.00; pigtek w godzinach od 7.00 do 14.00.

. Praca siedzgco-chodzgca z przewagg wysilku umystowego.

4. Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie

z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.
5. Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigZenie psychiczne.
6. Planowany termin zatrudnienia: luty 2022r.
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VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

I. List motywacyjny.

2. CV z informacja o wyksztatceniu i opisem pracy zawodowej oraz nr telefonu.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie
internetowej Urzedu Gminy jako zalacznik do niniejszego ogloszenia.

6. Pisemne oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru i akceptacja jego warunkow
- wzor doste¢pny na stronie internetowej Urzedu Gminy jako zalgeznik do niniejszego
ogloszenia.

7. Zgodnie z art.13 ust. 1 pkt 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282 z pézn. zm.) kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

8. Wymogi ogloszenia spetniaja jedynie dokumenty przygotowane na formularzach, do
ktorych odestanie zawierajg powyzsze odnosniki. Zlozenie przez kandydata dokumentu
W innej postaci niz w zalgcznikach jest rownoznaczne z niespelnieniem warunkow
formalnych ogloszenia o naborze.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz”,
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz lub listownie przestaé
na adres: Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz, Wieprz 700, 34-381 Radziechowy,
w terminie do_dnia 03 stycznia 2022 r. do godz.15.00.
Dokumenty zlozone poza terminem skladania ofert, nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku ztozenia dokumentow listownie, decyduje data wplywu do Urzedu.




IX. Dodatkowe informacje:

1

2,

. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP Urzgdu Gminy Radziechowy-Wieprz

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych etapow postgpowania, tj. test
kwalifikacyjny i rozmowa. Tylko kandydaci, ktorzy otrzymali minimum 5 i wiecej punktéw
stanowigcych 50% prawidtowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe
zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyine;.

- Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (4j.Dz.U.2019.1282 z pozn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 70/2019 Woijta
Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 26.07.2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz wraz z Zarzadzeniem Nr 39/2021 Wojta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 24.05.2021r. w sprawie wprowadzenia zmiany do regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej pod

numerem telefonu: 338676610 wewnetrzny 105.

. Informacja o wyniku naboru bedzie, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoniczonym

naborze, upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz  umieszczona  w  Biuletynie  Informacji  Publiczne] Urzgdu  Gminy
( https://bip.radziechowy-wieprz.pl ), przez okres co najmniej 3 miesigcy (zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

. Ztozonych dokumentoéw Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone po 3 miesigcach po zakonczeniu
procedury naboru, przy czym okres przechowywania moze zostaé przedtuzony
w indywidualnych przypadkach w celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub
obrong roszczen. W przypadku zatrudnienia kandydata dokumentacja z naboru zostanie
wlgczona do jego akt pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Wieprz, dnia 20 grudnia 2021 r.




