Urzad Gminy Jerzmanowa
67-222 Jerzmanowa
ul. Lipowa 4

WOJT GMINY JERZMANOWA
oglasza nabdr na stanowisko

urzednicze ds. obywatelskich

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urze¢dzie:

W miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Jerzmanowa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze preferowane o kierunku administracja.

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Staz pracy 2 lata.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci samorzadu gminnego, w tym znajomos¢ przepisow:
a) ustawy o dowodach osobistych,
b) ustawy o ewidencji ludnosci,
c) ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
€) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,
g) ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego,
h) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
i) ustawy o zgromadzeniach,
j) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

2. Umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

3. Umiejetno$¢ wspodtpracy w grupie, dokladno$¢, starannosé, odporno$¢ na trudne
sytuacje zawodowe.

4. Otwarto$¢ komunikacyjna i latwos¢ nawigzywania kontaktow.

5. Staz pracy w jednostkach administracji publiczne;.

6. Doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci okreslonych ponizej.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej okreslonych w ustawie
o dowodach osobistych, w tym w szczegdlnoscei:

a) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

b) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowod6éw osobistych,

¢) wydawanie dowodow osobistych,

d) uniewaznianie dowodoéw osobistych,

e) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowod6éw osobistych,

f) usuwanie niezgodnosci dotyczacych dowoddw osobistych,

g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

h) udostepnianie danych przetwarzanych przez organ w Rejestrze Dowodow
Osobistych upowaznionym instytucjom i podmiotom, w zakresie niezb¢dnym do
realizacji ich ustawowych zadan.

i) przyjmowanie zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych.

2. Realizacja zadan okreSlonych w ustawie o powszechnym obowiazku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, wtym w szczegdlnosci:

a) organizacja i przeprowadzenie rejestracji i ewidencji os6b na potrzeby kwalifikacji
wojskowe;j,

b) organizacja i przygotowanie do przeprowadzenia poboru,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym,

d) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych o koniecznosci sprawowania przez
zomierza bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

¢) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia i wyplacania
$wiadczefi pieni¢znych zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.

3. Realizacja zadan zleconych ustawg Prawo o zgromadzeniach, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

b) informowanie o organizowanym zgromadzeniu,

¢) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,

d) wydawanie decyzji.

4. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych, w tym

w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie zgloszen na zorganizowanie imprezy masowej,

b) wydawanie zezwolen na zorganizowanie imprezy masowej,

¢) przeprowadzanie kontroli zgodnosci przebiegu imprezy masowej,

d) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenie imprezy masowej.

5. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z GOPS w Jerzmanowej i gminng komisja rozwiazywania problemow
alkoholowych w prowadzeniu dziatan zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych,

b) okreslanie liczby punktow sprzedazy i spozycia napojow alkoholowych oraz zasad
ich usytuowania,

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z
zezwolenia.



6. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci, w tym w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancéow,
b) rejestracja danych w rejestrze PESEL,
¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,
e) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow.
7. Prowadzenie rejestru danych kontaktowych (Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia
19.12.2019 r w sprawie Rejestru Danych Kontaktowych).
8. Prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie list wyborcow.

Warunki pracy:

Miejsce pracy w budynku zaktadu, doraznie praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Praca
wigze sie z nat¢zeniem kontaktéw z ludZmi.

Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narze¢dzia pracy: sprz¢t komputerowy,
drukarki, oprogramowanie, sprz¢t biurowy. Przy wykonywaniu zadan poza siedziba zakladu —
uwarunkowania zwigzane z realizowanymi zadaniami.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony 6 miesi¢cy z mozliwoscig zatrudnienia
w przyszlosci na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Jerzmanowa.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wymagane dokumenty aplikacyjne osob ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko:
1. Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy — ¢v z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych:
- wyksztalcenie kandydata,
- przebieg pracy zawodowe;j,
- umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.),
- posiadane uprawnienia.
4. Oswiadczenia kandydata:
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku, -
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, =
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.



TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz z
zalagcznikami na adres: Urzad Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa . Oferty
winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem ' Nabér na stanowisko urze¢dnicze
ds. obywatelskich " w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 lutego 2020 r. na adres Urzedu
Gminy Jerzmanowa.

INNE INFORMACIJE

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Jerzmanowa po uptywie ww. terminu nie be¢dg
rozpatrywane.

Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Wojta
Gminy Jerzmanowa.

Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z II etapow:

I etap - wstepna ocena zlozonych aplikacji - ztozone oferty poddane zostang analizie majacej
na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Kandydaci , ktorych oferty spetnity wymogi formalne przechodza do drugiego etapu naboru.

II etap - sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow.

Selekcja kandydatéw dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i
miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, ktére spelnilty wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

Z wybranym kandydatem, umowa zostanie zawarta od 20.02.2020 r. zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj.(Dz.U.
z 2019 r. poz.1282).

Jerzmanowa, dnia 03 luty 2020r.




