Zalacznik do zarzadzenia Nr 5.2021
Woéijta Gminy Bledéw z dnia 14-01-2021r.

WOJT GMINY BLEDOW
ogtasza
nahor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Referacie Spoteczno-Administracyjnym
i Spraw Obronnych
Urzedu Gminy w Bledowie
ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bledow

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku

1/ spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust, 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2019r. poz. 1282/,

2/ wyksztalcenie:
a/ wyzsze / administracyjne, prawnicze / i staz pracy - -,
b/ srednie / administracyjne / i staz pracy -3 lata,

3/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania pozadane - dodatkowe / bedace przedmiotem oceny /

1/ znajomo$é obowigzujacych aktéw prawa / ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ewidencji ludnoséci, ustawa o
pafistwowej strazy pozarnej, ustawa o dostepie do informaciji publicznej,
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady / UE /2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE logbine rozporzadzenie o ochronie
danych /,

2/ predyspozycje i umiejetnoéci kandydata: poprawne interpretowanie przepiséw
prawa, samodzielnos$¢ i umiejgtnosé organizacii pracy wiasnej,
komunikatywno$¢, kreatywnosé, analityczne myslenie, umiejetnosé
samodzielnego rozwigzywania probleméw, praca w zespole, cdpornosé na
stres, znajomos¢ obstugi komputera, staz w administracji publicznej.

3. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie
nalezato miedzy innymi:

1/ prowadzenie ewidencji [udnosci — zameldowania i wymeldowania obywateli
polskich i cudzoziemcédw oraz biezace jej aktualizowanie w oparciu o akty stanu
cywilnego, dla elektronicznego systemu PESEL,

2/ wydawanie zaswiadczenri z akt ewidencji ludnosci,

3/ prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

4/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan lub
wymeldowan,

5/ wspbtudziat w organizowaniu wyboréw, referenddw | sSpisow,



6/ udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
1/ przygotowywanie decyzji na wykonywanie transportu drogowego

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1/ miejsce pracy —budynek gtéwny Urzedu Gminy w Bledowie , pierwsze pietro
2/ wymiar zatrudnienia — caty etat
3/ czas pracy:
al poniedziafki, Srody, czwartkii pigtki od 7.30 do 15.30
b/ wtorki od 10.00 do 18.00
¢/ w czasie pandemii COVID 19 dla 0s6b niepelnosprawnych,
5/ rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielno$ci,
praca w zespole,
6/ wyposazenie stanowiska: komputer, telefon, drukarka,
71 wynagrodzenie — zgodnie z zarzadzeniem Nr 49.2020 Wéjta Gminy Bledéw z
dnia 08 wrzesnia 2020r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Biedowie,
8/ odpowiedzialnosé pracownikow:
a/ porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowigzkow,
b/ majgtkowa za wyrzadzone szkody.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2020r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
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ob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

‘Wymagane dokumenty

list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy / CV /,

kserokopie dokumentow poswiadczajace wymagane wyksztalcenie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach na potrzeby prowadzonej rekrutaciji - w przypadku przediozenia
przez kandydata dokumentow wykraczajgcych poza wymaég ustawowy
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy
0 pracownikach samorzgadowych,
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy / $wiadectwa pracy w
przypadku trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie skiadanych dokumentow winny byé poséwiadczone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata.

B.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw



6. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu lub
przesta¢ na adres Urzad Gminy w Bledowie, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedow
w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Nabér na stanowisko podinspektora w
Urzedzie Gminy w Bledowie” w terminie do dnia 25 stycznia 2021 roku

do godz.15.00 / decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Btedowie /.

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

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie | miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
Il etapu, bedg przechowywane przez okres 5 Iat,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego
etapu moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od
dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen
urzedu.

Wojt Gminy Bteddéw zastrzega sobie prawo do odstgpienia od konkursu bez
podania przyczyny.

WA i

‘Oslaw

v Jakubczak

ZALACZNIKI:
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.
2. O$wiadczenie dotyczace spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych / Dz.U. z 2019r.
poz. 1282/

3. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych.



