Zatacznik do Zarzadzenia nr 18/2019
Wajta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 4 marca 2019 r.

0A.2110.2.2019 Osiek Jasielski, dnia 4 marca 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
Urzad Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielskim
oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich
wraz z Urzedem Stanu Cywilnego w Urze¢dzie Gminy w Osieku Jasielskim

I. Wymagania dla kandydata

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga si¢ rowniez ubiega¢ osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych),

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) posiadanie stazu pracy w administracji samorzadowe;j,
b) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,
¢) znajomos¢ przepisow z zakresu wykonywanych zadan,
d) umiejgtnosc pracy w zespole,
€) znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
f) odpornos¢ na stres,
g) komunikatywno$¢ w mowie i pismie,
h) umiejgtnos¢ podejmowania decyzji,
1) dyspozycyjnos¢.

I1. Warunki pracy:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielskim



Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy: % etatu.

Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

praca biurowa w siedzibie jednostki,

praca w zespole,

praca pod presja czasu,

praca wymagajaca dlugotrwalej obstugi komputera, przy naturalnym i sztucznym
oswietlaniu,

praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujacymi.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, podstawowy sprzet biurowy

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor obejmuje

m.in.

a)

b)

<)
d)

€)

prowadzenie ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:

- meldowanie mieszkancoOw na pobyt staty i czasowy,

- wymeldowanie mieszkancow z pobytu stalego i czasowego,

- wydawanie po$wiadczen zameldowania i wymeldowania,

- prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o zameldowaniu
i wymeldowaniu oraz dopisaniu do spisu wyborcow,

przyjmowanie i wprowadzanie do systemu komputerowego wnioskéw o wydanie dowodow

osobistych,

wydawanie dowodow osobistych,

uniewaznianie w systemie informatycznym starych dowoddéw osobistych 1 wydawanie

nowych,

opisywanie kopert osobowych mieszkancow.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Osieku
Jasielskim w miesiacu lutym wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, zgodnie z zatacznikiem nr 1

. do ogloszenia,

b) list motywacyjny,

¢) zyciorys/ curriculum vitae,

d) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub spelnieniu warunkow,
o ktorych mowa w art.11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

e) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wyzszego wyksztalcenia,

f) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (w przypadku

g)

pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenia o tresci §wiadectwa pracy),
oswiadczenie kandydata o:



- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii, '
zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr 2 do ogloszenia

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

i) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata. W przypadku braku
podpisu dokument bedzie uznany za niewazny.

W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowiazany do przedlozenia do wgladu oryginatow ww.
dokumentow.

W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest .wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze
ich niepodanie moze skutkowac odrzuceniem oferty.

V1. Dokumenty okreSlone w pkt V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112, lub przesia¢ do
Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112, w terminie do dnia 15 marca
do godz. 15:30. Decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim.

Na kopercie nalezy zamie$ci¢ dopisek ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Spraw
Obywatelskich wraz z Urze¢dem Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim”.

Nabor bedzie przebiegaé nastgpujaco:

- Etap pierwszy — selekcja wstgpna zgloszen kandydatéow pod katem spelnienia wymogow
formalnych,

- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli etap pierwszy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczna o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreSlonym w ogloszeniu o
naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciagu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostana zniszczone. Dane
0s6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastgpnie, jesli nie dojdzie
do zatrudnienia tych osob, zostang zniszczone.




