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URZEDNICZE - PODINSPEKTOR W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

1. Wymagania nierhedne {formalne);

a) obywatelstwo polskic;

b} wyksztaleenic wyisze:

¢} pehna zdolnose do erynnodei prawmych;

d) korzystanie z pelni praw pobliceanyvch:

€) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na okreslonym stanowisku;

f) niekaralnoié za umydlne prestepstwo Seiganc 7 oskarzenia publicenepo lub umysine presslepstwo
skarbowe;
£} nieposedakowana opinia,

2. Wymapania dodatkowe zwigzanc zc stanowiskicm pracy:

* majomos¢ aklualnic obowigzujgeveh preepisaw podstawowych na danym stanowiskn
pracy, wtym migdzy Innymi wynikajaeyeh z ustaw i przepiséw wykonawezych: o
samorzadzie yminnym, kodeks posigpowania administragyinego, o zaméwienisch
publicznych. o ewidencji ludnosel, kodeks wyborczy, o dowodach osobistych, o
stowarzyszeniach, o #hidrkach publicznych, o cudzozicmeach, o sgromadzeniach,

* wicdza na temat wadan 1 funkcjonowania Ursedy Gminy Podwietne:

* predyspozycje 1 umicjgtnodei kandydata: komunikatywnodé oraz umicictnose pracy w
zespole, samodzclnosé w wykonywaniu powicrzonych ceynnosel, dysporyeyinose,
analityczne myslenic, dobra organizacia pracy, dobra obsluga komputera.

3. Podstawowe obowiazki na stanowiskn pracy

1. Wykonywanie wadan publicznych wynikajacveh z regulaming organizacyjnego [lreedo
Gminy w Poswigtnem, w tym w szczepdlnosci zadania:

1) wynikajgce 7 preepisow uslawy o ewidencji ludnodei, a zwiaszera:




#) prowadvenic dokumentacii ewidencii ludnodei,

b) wydawanic decyzji w sprawach meldunkowych,

c) nadvorowanie precstrzegania ohowiazkdw okreslonyeh w precpisach o ewidencji ludnose,
d) wykonywanie sleconych pruc zwiazanych ¢ (worzeniem central nego banku danych
powszechnego clektroniconcgo systemu ewidencji ludnosci PESIHI,

c) hiezaea akmalizacia rejestru wyboredw,

[} sporzadzanic spiséw wyborcow dla precprowadzenia wybordw Prezydenta, do Sejmu RP,
Senatu RP oraz Rad Gmin, Rad Powiatow | Sejmikéw Wojewddekich orpe Wajta Gminy, a
lak#e referendum;

2) wynikajace « przepisdw ustawy o dowodach osobistych, a zwiasrer:
a) wydawanic, wymiana i unicwarnianic dowodéw osobistych | prowadzenie ewidencyi w
tym zakresic,

b) posigpowanie « dokumentaciy swiazana » dowodami nsohistymi.
¢) udostgpnianic danych gromadzonych w Rejestrze Dowoddw Osobistyeh;

3) wymikajace 7 preepisdw prawa o
a) zgromadeniach;

b) zhidrkach publicznych,

¢) cudzoziemcach,

d) stowarzyszeniach;

4. Na stanowisku prowadzone sa takic sprawy zwigeanc =

a) przygolowywaniem dokumentacji niczbedne] do udziclania zamawich publicenych w Fakresie

zadan realtawanych na swoim stanowisku pracy;

b) precprowadzaniem wyboréw Prezydents, do Sejmu RP, Senatu RP oraz Rad Gmin, Rad
Powiatow i Sejmikow Wojewddazkich oraz Wajta Gminy, a tak?e relerendum.

e} wykonywsmiem zadaf 7 zakresu odwiaty publiceng] i niepublicane], w tym w
secrepolnosc] Zwigrane

d) zapewnieniem dostepnodei sieci szkolne,

b} dowoienicm dzieci do sekél,

¢) wykonywanie innych »adan wynikajacych » ustawy o systemie odwiaty;

d) prowadzenic Systemu Informach Oswiatowe,

4, Micjsce wykonvwania pracy
Lirzad Gminy Poswigtne
18-112 Poswigine 21

5. Warunki pracy




Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Umowa o prace:

7 wybranym kandydatem rawarta bedieie umows o prace na c7as okreslony:

a) w proypadku kandydata podejmujaccse po raz plerwssy prace na stanowisky urzedniceym w
adminisiracji samorzadowe], rostanic zawarla umowa o prace na c7as okreslony, nic dhuisey niz 6
miesiecy, 7 moiliwodcis wosedniejsrepo  ruewizvania  stosunku pracy iz dwutygodniowym

wypowiedsenicm. Osoba ta podlegad bedzic shuzbie preygotowaweee), rakofczone egraminem,

b) 7 kandydatem posiadajacym staz pracy na stanowisku urrpdniczym w sdministracii samorsmdowe
1j W

- urzpdach mansatkowskich oraz wojewddzkich jednosthach orEanizacyjmych.

- staroslach powiatowych orar powiatowych jednostkach organizacvjnych,

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych pmin oraz gminmveh judnostkach | vakladach
budzetowyvch,

- biurach swigzkow jednostck samorzadu lervtorialnepy oray zakladéw budrelowyeh ulworsonych
P Le wwigaki,

- biurach jednostek administracyinych jednostek samorzadu lerytoriainego

L ukoficzong shuzbe preygotowawea i kidry zdat egeamin 7 wynikiem PoryYWRYIN 2oslanic 7awarta
umowa ne cras okreslony nie diuiszy niz 6 micsigey ber koniccznosci shuzby prayveotowaweze] 1
zdawania egraminu

Wynagrodeenie:

Loodne ¢ Zarzquzeniem nr {32018 z dn 25 mafa 2008 roku w sprawie regulaming
wynagradzania pracownikiw  samorzadowvch zatrudnionych w  Urzgatie Gminmy w
Poswigtrem,

Przewidywana wysokosé wynagrodzenia w okresie objelym umowy na ceas okreslony bedeie
ustalona w przedsale — 2600 - 3000 =1,

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca W siedsibic urzedu, praca w zespole — w Urzedsie Sianu Cywilnego, kontakt 7
mteresantami, delegacie. sekolenia, mozliwe syluacjc stresowe;

Miejsce i oloczenie organizacyjno — techniczne stanowisks pracy:

= narzedria pracy: komputer 1 podstawowy sprzet biurowy,

- bezpiecyne warunki pracy na stanowiskw,

- praca w pokoju jedno Tub dwuosobowym,

- siedziba uregdu - budynek urzedu jednopietrowy:

- ciagi komunikacyine o seerokodcl umorliwiajace] poruwssunic sig wozkiem inwalidzkim.



6. Wymagane dokumenty:

W sklad dokumentacji aplikacyjncj kandydata wehodey nastepujace doknmenty:

a) Zyciorys kandydata:

b) list motywacyjny:

) kservkopiz dokumenty poswinderajaccpo wykszralcenie kandydata (dyplom, $wiadectwo Inb
mswiadczenie);

d} kserokopic $wiadectw pracy:

e} inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub vmigjginodeiach (np. kserokopie zadwiaderen o
ukoficzonych kursach, srkoleniach):

f) kwestionuriusz osobowy — wrir w zabacyeniu {or 2pdo ogtoszenia;

#) oswiadczenia kandvdata, satorone w trybie art. 233 § | kodcksu Ramepo o pelngj adoinodei do
erymnosc prawnyeh, korzystaniu 2 pebni praw publicenveh i niekaralnosci za umyiing przestepsiw
scigane 7 oskarzenia publicenego lub pmySine prrestepstwn skarbowe- wiory w zalaceeniu (nr 3 i 4)
do oplosrenia;

h} oswiadcrenic o stanie wdrowia — wisdr w zalaceeniu (nr 5) do vgloszonia;

i) oswiadcoenie kandydata o wyraZeniu zgody na presiwarzanic danych osobowych wawartych
w rdodonych dokumentach dia potrzch niezbednyeh w procesic rekrutacii, zeodnie « ustawa 7 dnia
29 sicrpnia 1997 r. o ochronic danych osobowyeh ( tekst jednolily D 1. 7 2002r Nr 101, poz.929
£ POFm, ZmL) - war w zatacreniu { or 6) do oufoszenia;

i) kandydaci, ktdrzy posiadaja staz pracy na stanowisku urzgdnicaym w administracyi samaradowe)
1

- urzgdach marseatkowskich oras wojewddkich sumorzadowych jednostkach organizacyinych,

- starostach powiatowych oraz powiatowyeh samorzadowych Jednostkach organizacyvinych,

- urzgdach gmin. jednostkach pomocniceych gmin ore gminnych jednostkach i zakladach
bud#etowych,

- biurach zwiszkdéw jednostek samorsydu terytorialoege oraz zakladow budzetowyeh utworzonvch
pree i zwindki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samoreadu lervtorialnepo

i ukoficzyli shuibg przyeolowawezy or adali egeamm z wynikiem pozytywnym — zataczajy
kserokopic zaswiadcrenia.

Rserokopie wsrystkich skladanych dokumentéw powinny hyé podpisane proes kandydula 1 opatrzone
daly oraz klaweuls © Yo covednodé = aorprimeafem

1. Pozostale informacje;




a) Kandydaci, ktérey spoiniy wymagania formalne  okrelone w ninigjseym  ogloszeniu
rakwalifikowani zostany do selekefi kosicowe], skladajgee) sig 7;

a) piscmnego lestu:

b} roemowy kwalifikacyjne;.

0 rlur_miniu: selekegi koficowej vsoby spelniajace wymagania formalne Foslang pomformowans na
pismic.

b) Szezepdlowe zasady naboru reguluje Yarzadzenie nr 152015 Wikjla Gminy Podwigineg z dnia
13122015 roku w sprawie wprowadezenia regulaminu nzhoru na wolne stanowiska ursgdnicre w

Urzgdeie Gminy Poswistng — zalacenik or 1 do oglosrenia.

¢} Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skiadaé osobiscic w siedeibie urzeddu (18-1 12 Poswictne
ar 21) — pokdj or 19, poeziy elekironicrna na adres: sckretarialiug poswielne wrotspodiasiapl  (w
preypadiu. posiadanych uprawien do podpise elekironiczmege) lub pocrts (kurierem) na adres
ursgdu: Lrzad Gminy 18-112 Podwictne nr 21 » dopiskicm: _Nabdr 120207, w terminie do godz.
L0.00 dnia 22 lipea 2020 roku wiacmic, Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyicj okreslonym
terminic, nie bedy rozparywane. Informacia o wyniku naboru bgdzic umiesscrana na stromic

internetowej Binletynu Informacji Publiconcj:  litip:/bipaug posw ieine wrotapodhisiaplioleriapracy)

urit na tablicy informacyjne] prey Urzedu Gminy Poswictne

d) W miesigen popreedeajacym date upublicznicnia nimicjszego oglossenia o naboree na walne
stanowisko vrzednicee wskaznik zatrudnicnia osob mepetnosprawnych w urzedsie, w rozumieniu
preepisow ustawy o rehabilitic)i vawodowe] 1 spoleczne orae rarrudnianiu osoh nigpelnosprawnych
byt nidsey nid 6%,

Latyczniki do oglosrenia:

Nr | - Zarcqdzenic nr 15/2015 Wojia CGiminy Poswieme s dnic 15.72.2015  rokuy W sprenwie
wprowadzenia regulaming naboru g wolne stanowiska wzgdnicze w Urzedzie Gminy Podwiame,

Nr 1 - Kwestionariusz osobowy;

Nrd  Wrir edwiadcrema o posiedaniu pengj cdolnosei do caynnotel prawnych:

Nr 4 — Wrir odwiadezenia o karalnodei:

Nr 5 — Walr oswiaderenia o stanic zdrowia;

Nr & — Weor oswiadezenia o wyrazeniv zgody na przetwaranin danveh asobowyel.



Klaurula informacyjna z art. 13 RODO

Zgodnie r ort. I3 wst 1 § st 2 rozporzgdrenic Porlaments Furopeiskiege | Rody (UL) 2602 27 hwictma
2016 r. W sprowie ochrony osdb  fuvormpch w awigzky I preetworzoniem donych osohowych | ow sprowis
swobodnego  rrephnan takich dunych oraz sohplenis divektpwy 95598 8T FRODOY, informufemy, 2 Adeinistratarem
PanifPomg davnpch asohowych jest Widjt Gminy Podwignte 1 sledzibg w Posdebrem

Profaiatne 21, Telgfpn: BES G50 13 14

Faks- 85 G801 83

SIES 00Ty iremetoes TG, Uo prsaiatne wiofapofiasia pl

hidtpr:NMbigy gy peoawiedng wiotapodlasis plictenagracw

adres pacziy clekironicznej sehrelurigtiiug, poswictne_ wrol apodlasiapl

. ingpektorern  ochrony  danych oobowych  w Gmina  Podwistne  jest Pani | Anng Roghow sk il
Modllog popwaing srolapoaiasia s el OBS 550 13 14 —

Cdbinroami Pana,/Foni domych asnbowyoh bodg podmioly upoweinione mT podsiowde preopist prows.

Pora/Poni done osobows precchowpwone bedy preer okres wimikojgoy 1 koteyorii archiwalnyeh fedrolitego Reecrowepo
Wkiraw Akt

W remoch posteépowor prowadronych w sprowie nabory o wolne slanowisks urzpdnicze posiods Poni/Pen prowo da
fqdaniy od administratora danpch dostepu da swaich dunyeh asabowych o prowe do ich sprostowonio.

M Fon/Pani praws waiesienio skorgi do argony rodromrego — Prezesg GHowiego Urredy Ochirony Opmech Oscbowych, pdy
uzra Pan/Pan, [ preetwarzanie damych osabowych Poni/Pang dotycIgeych narusse preepisy RODO.

Porg/Foni done pie bodg  poddone rautomatyrowenym  podejmowaniy  decyzy [pvoliowaniv), polegaigoemy
wyknrrystoniu danych osobowych do aceny micktdrech ceynnikgw asobowych osoby fioyrme] w saeaegdingsc do anaiiry feh
prognozy ospektow  dofporgovch efekidw procy, tef osoby fryoznel jef sptuocil Shomnmiczne), Fdrvowia, osehistych
preforencl, Zofneresowad, wisrpgodnos, ochawanla, lokaliregli lub presmipszozanio i,

Podane prier Paniz/Pama dane osobown w Postac numeny telelonu majg na celu abtwicjszy kontake pracownikow urrody z
imteresantemn.

Administrator nie bedric prretwarzad donyh wnbowih Winnpm cell ni col, w ktdnen done osobowe smstefy rebirane no
Eodstowie prZepisow prowae (L na potreeby prowndronego nabory na wolne stanowisko urzegdnicze.



