ZARZADZENIE NR 34/2017
Woéjta Gminy
Radecznica
z dnia 14 wrzesnia 2017 roku

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwartego konkurencyjnego

naboru na stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 /, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym / tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Radecznica — Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, Zastepca Kierownika
USC.

§ 2
Tre$¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatow stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3
W zwigzku z ogloszonym naborem powotuj¢ komisj¢ w sktadzie:
1. Grazyna Chwiejczak — przewodniczacy
2. Joanna Wachowicz — z-ca przewodniczacego
3. Wiestawa Krukowska — cztonek

Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko — inspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, Zastgpca Kierownika USC.
1. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Do zadan komisji nalezy:
a. dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem spelniania wymogoéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktory te wymogi spelniaja,
b. przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,
C. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania,
d. przedtozenie Wojtowi Gminy propozycji wyboru najlepszych kandydatow wraz z
uzasadnieniem stanowiska komisji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Wojta Gminy Radecznica

z dnia 14 wrze$nia 2017 roku

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY RADECZNICA

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Radecznica
ul. B. Prusa 21
22-463 Radecznica

Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — (4/5 etatu), Zastepca
Kierownika USC — (1/5) etatu.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie — wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytutem magistra

staz — co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej; w urzedach
panstwowych

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o ewidencji ludnosci, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo o aktach stanu cywilnego, o ochronie danych
osobowych, kodeks wyborczy

znajomos¢ zagadnien z zakresu kultury, ochrony zdrowia i1 dziatalno$ci gospodarczej
niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo umyslne skarbowe

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

. gotowos$¢ podjecia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikéw konkursu
. znajomo$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole jak rowniez samodzielnie,
duza samodyscyplina pracy.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie wydawania dowodow osobistych:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych

- wydawanie dowoddw osobistych

- przyjmowanie zgloszen o utracie lub zniszczeniu dowoddéw osobistych

- kompletowanie, przechowywanie i przesytanie pelnej dokumentacji wydawania 1
likwidacji dowodow osobistych

- prowadzenie ewidencji wydanych i1 utraconych dowodow osobistych

- wydawanie zaswiadczen w sprawie wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

- prowadzenie ewidencji ludnosci

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskow w sprawach meldunkowych

- przyjmowanie zgltoszen dotyczacych urodzen, zawarcia matzenstw, zmiany stanu
cywilnego

- prowadzenie ewidencji meldunkéw cudzoziemcoOw

- wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych

- prowadzenie postgpowania w sprawach administracyjnego wymeldowania z pobytu
statego 1 opracowywanie w tych sprawach projektéw decyzji

- prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL

- udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie
danych osobowych

- prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow

- przyjmowanie wnioskéw o wpis do stalego rejestru wyborcoéw

- wydawanie decyzji w w/w sprawach

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

- sporzadzanie spisOw wyborcoOw

- opracowywanie geografii podzialu gminy na okregi i obwody gltosowania

- prowadzenie 1 biezaca aktualizacja kartoteki alfabetycznej mieszkancow.

3. Sporzadzanie wykazéw mieszkancow dla potrzeb dyrektorow szkodt oraz placowek
stuzby zdrowia.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci:
- wspodlpraca z placowkami shuzby zdrowia 1 organami inspekcji sanitarnej, zgtaszanie
panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkéw wystgpowania choroby zakaznej.

5. W zakresie kultury:
- utrzymywanie kontaktow 1 wspotpracy z Kotami Gospodyn Wiejskich, udziat w
organizacji imprez 1 spotkan.

6. Pelnienie funkciji Zastepcy kierownika USC.

7. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

- obstuga wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej CEIDG sktadanych w Urzedzie Gminy.

- opracowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych 1 zasad usytuowania miejsc sprzedazy

- wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych




- naliczanie i ewidencjonowanie oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych
- kontrola placéwek prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych.

6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatacznikiem.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.

Referencje.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych / tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm./.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne.

10. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w jednostce wynosit mniej niz 6 %.
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7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Radecznicy lub poczta na adres Urzgdu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych, Zastepca
Kierownika USC” w terminie do dnia 2 pazdziernika 2017 roku do godz. 15%.

Za zachowanie terminu ztoZenia liczy si¢ data i godzina wptywu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy.
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. . . magr inz. Ediuerti Pol
Radecznica, dnia 14 wrzesnia 2017 r. I et S




