WOJT GMINY EADZICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy Ladzice

NAZWA1ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Ladzice

ul. Wyzwolenia 36

97-561 Ladzice

Tel. 044 684 08 95

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy Ladzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM
1. Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

2) co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego,

4) obywatelstwo polskie,

5) o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisoOw prawa zwigzanych z zakresem zadan przewidzianych do realizacji
na w/w stanowisku pracy (ustawy o: samorzadzie gminnym, ewidencji ludnosci,
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ochronie przeciwpozarowej,
zarzadzaniu kryzysowym, ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego),
3) umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, sumienno$¢ i obowigzkowosc,
4) komunikatywnosé,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem, zgltoszeniem wyjazdu
na pobyt czasowy, staly oraz zgtoszenia powrotu z pobytu czasowego w Rejestrze PESEL,

3) nadawanie i zmiany numeru PESEL,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych, przygotowywanie
decyzji w sprawach meldunkowych oraz o odmowie udostepniania danych osobowych,

5) weryfikacja wprowadzonych danych w Rejestrze Mieszkancow oraz Rejestrze PESEL popr
aplikacje ZRODLO,




6) wydawanie za§wiadczen z Rejestru Mieszkancéw,

7) koordynowanie przygotowan i realizacja zadafi Gminy wykonywanych w ramach powszechnego
obowiazku obrony, ochrony przeciwpowodziowej oraz przepisdéw ustawy o klesce zywiotowej
1 ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

8) planowanie przedsigwzie¢ w zakresie Obrony Cywilnej w tym opracowywanie Planu Obrony
Cywilnej Gminy,

9) organizacja dziatan w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej,

10) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

11) biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie
Gminy,

12) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

13) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

14) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na terenie Gminy,
15) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

16) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczgcej zadah obronnych gminy,

17) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

18) wspdtpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnier w zakresie realizowanych zadan,

19) wspoétdziatanie z Komenda Powiatows Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie kontroli stanu
ochrony przeciwpozarowej oraz nadzoru nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

20) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym srodkéw alarmowania i Iacznosci, sprzetu
1 urzadzen przeciwpozarowych, odziezy socjalnej i umundurowania.

4. Warunki pracy:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etat, z tym,
ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,

2) praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,

3) praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

4) ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

5) praca umystowa,

6) miejsce pracy — budynek Urzgdu Gminy Yadzice — ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, parter,

budynek nieposiadajacy windy i sanitariatow dla niepelnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) — z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie S$wiadectw pracy, zaswiadczei o =zatrudnieniu lub inne dokumenty

potwierdzajace wymagany staz pracy,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzdr dokumentu
dostgpny w BIP,

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Buropejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisébw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art.11 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

wykonywaé zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére

wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o

stronniczos¢ lub interesownosé — wzdr dokumentu dostepny w BIP,

BN




8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wzor
dokumentu dostepny w BIP,

9. oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii - wzdr dokumentu dostepny w BIP,

10. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wzor dokumentu dostepny w BIP,

11. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose,

12. oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego
zatrudnienie na danym stanowisku - wzdr dokumentu dostepny w BIP,

13. inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

14. oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakonczonym naborze - wzdr dokumentu
dostgepny w BIP,

15. oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru -
wzor dokumentu dostepny w BIP,

16. o$§wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru - wzér dokumentu dostgpny w BIP.

Wzory w/w dokumentow znajdujg sie w BIP w zakladce Informacja o naborze pracownikow.
6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Ladzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminie do 12 czerweca 2020r. do godz. 9.00 (liczy sie data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana: ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Gminy Ladzice”.

Dokumenty ztoZone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ladzice oraz na tablicy informacyijne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegoélnosci list motywacyjny, szczegdtowe
CV, powinny by¢ podpisane.

Wojt Gminy Ladzice zastrzega prawo uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny.

Wéjt Gminy

mgyr inz. Krzysz
Ladzice, dnia 01.06.2020 1.



