Zarzgdzenie Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dziafoszyce
z dnia 18 stycznia 2022 roku

w sprawie ogtoszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko podinspektora
ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r, poz. 1282 z pdin. zm. ) oraz Zarzgdzenia Nr
35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko podinspektora
ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

§ 2. Wymagania dla kandydatdw oraz warunki naboru okresla ogtoszenie o naborze
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, a regulamin naboru okresla zarzadzenie
Nr 35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcym sktadzie:

1) Katarzyna Bochniak — Przewodniczgca Komisji,
2) Tadeusz Kawiorski — Cztonek Komisji,

3) Katarzyna Bugaj— Cztonek Komisiji.

§& 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 18 stycznia 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIALOSZYCACH

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci w
Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

4,

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: Stanowisko podinspektora ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

)

g)

obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z pozn. zm.),

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosé przepisdw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego, o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o wychowaniu w trzeiwosci |
przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o przeciwdziataniu narkomanii, ustawa o zdrowiu
publicznym.

wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu przepisow
ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce (preferowany kierunek: administracja publiczna)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
¢)

d)
e)

doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzgdu terytorialnego lub innej jednostce sektora
publicznego,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej, starannod¢, systematycznosc, zdyscyplinowanie,
samodzielnos¢, odpornose na stres,

znajomos¢ programow komputerowych i systemdw operacyjnych,

prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) W zakresie ewidencji ludnosci:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

przeprowadzanie postepowan w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji,
zameldowania i wymeldowania mieszkaficow na pobyt staty lub czasowy,
meldowanie cudzoziemcow na pobyt czasowy,
przyjmowanie zgtoszen wyjazdu mieszkaricdw na pobyt czasowy, staty,
przyjmowanie zgtoszen powrotu mieszkaricdw z pobyty czasowego,
aktualizacja i weryfikacja danych osobowych aktualnych mieszkancoéw zameldowanych na czasow,
wpisanych przejsciowo, bytych mieszkancow i innych,
wprowadzanie danych osobowych mieszkaricdw i ich modyfikacja, usuwanie niezgodnosci,
nadawanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL,
wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
udostepnianie danych z rejestru mieszkaricow,
sporzadzanie spisow wyborcéw,
prowadzenie rejestru wyborcéw,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
przygotowanie akt spraw prowadzonych celem przekazania do archiwum urzedu,
biezace wprowadzanie spraw do Biuletynu informacji Publicznej informacji o sposobie zatatwiania
spraw wynikajacych z zakresu czynnosci;
2) W zakresie kultury i kultury fizycznej:



a) nadzor nad funkcjonowaniem placowek upowszechniania kultury w Gminie, a w szczegélnosci:

- opiniowanie czasu pracy placowek pod katem ich dostosowania do potrzeb srodowiska,

- okresowe zbieranie informacji o funkcjonowaniu placéwek w tym o pracy z mtodzieza,

- inspirowanie upowszechnia kultury fizycznej i sportu masowego, wspotudziat w organizowaniu

wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

- wspotpraca oraz prowadzenie rejestru stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy, opracowanie

rocznych programoéw wspotpracy gminy Dziatoszyce z organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi

podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

- prowadzenie rejestru kultury;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem Swietlic,

c) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych: usytuowania miejsc i warunkéw sprzedaizy napojow

alkoholowych, gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych oraz

przeciwdziataniu narkomanii,

d) kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami

alkoholowymi,

3) W zakresie zdrowia:

a) promocja zdrowia, realizacja programoéw profilaktyki zdrowotnej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Gminnej Komisji Rozwigzywania problemoéw Alkoholowych,

c) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Zdrowia, a w szczegdlnosci w zakresie:

- promocji zdrowia,

- realizacji programdw profilaktyki zdrowotnej,

d) prowadzenie przy wspotudziale merytorycznych referatdw i jednostek organizacyjnych spraw z zakresu

przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

4) Sprawy zwigzane z prowadzeniem gminnej ewidencji zahytkdw, przygotowanie projektow zarzadzen,
uchwat.

5) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, z-ce Burmistrza.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktéry
zlokalizowany jest w budynku ,,B” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na Il pietrze. Toaleta
znajduje sie na pietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych ruchowo,

c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

d) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujgcego wymiaru czasu pracy,

e) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

6. Informacje o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyziszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentdw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

f}  kserokopie Swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réwniez
zfozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z pézn. zm.)”.

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.



Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego ,zapytania o
udzielenie informacji o osohie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przestac¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci” ¥ w terminie do dnia 28 stycznia 2022 r. do godz. 15:00 (w
przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu
dokumentow).

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

Zastepca Burmistrza

Katarzyna Bochniak




