WOJIT GMINY PIONKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
PODINSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACJI, KADR | EWIDENCJI LUDNOSCI

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Pionki

ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki

Il. Nazwa stanowiska urzedniczego: Podinspektor w Referacie Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci

Ill. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

3. Co najmniej 3 letni staz w pracy,

4. Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg stanowiska, a w szczegdlnosci z zakresu:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Pionki,

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

2. Obstuga komputera oraz urzgdzen biurowych,

3. Wysoka kultura osobista,

4. Umiejetnos¢ planowania , sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

5. Sumiennos¢, rzetelnosé, umiejetnosé komunikacji interpersonalnej, terminowos¢, odpornosé na stres.

6. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: petny etat,

2. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, przy komputerze (pracownik uzytkuje monitory ekranowe
co najmniej potowe wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie rozméw telefonicznych).
3. Kontakt z interesantami.

VI. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezq w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych, w tym m.in.:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczgcych wydania i wymiany dowodu osobistego (sktadanych
papierowo i elektronicznie),

b) obstuga systemu informatycznego udostepnionego na potrzeby sporzadzania dowodéw osobistych,

¢) przyjmowanie zgtoszen o uszkodzeniu lub utracie dowodu osobistego,

d) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodach osobistych,

e) uniewaznianie dowodéw osobistych,

f) zaktadanie, aktualizowanie i przechowywanie kopert dowodowych,

g) przyjmowanie i zatatwianie wnioskdow o udostepnienie danych z rejestru dowoddéw osobistych i kopert
dowodowych,

h) wydawanie poswiadczen osobom oczekujgcym na dowdd osobisty,



i) prowadzenie archiwum akt dowodowo — osobowych,

j) prowadzenie rejestrow: rejestr przyjetych wnioskdéw i wydanych dowoddw osobistych, rejestr utraconych,
uniewaznionych, zniszczonych dowoddw osobistych, rejestr udostepniania danych z rejestru dowoddéw
osobistych i kopert dowodowych, rejestr decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego, rejestr wnioskéw
o wydanie dowodu osobistego pozostawionych bez rozpoznania.

2. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego:

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw archiwalnych
tworzgcych zasdb archiwalny,

b) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych, a takze przekazywanie ich wtasciwym
archiwom panstwowym,

c¢) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

d) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos¢ ustatfa i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor
byta Gmina Pionki,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

f) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

h) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,

i) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja,

j) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan, ankiet, udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie petnionych obowigzkdéw.

VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — curriculum vitae,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 1
do ogtoszenia),

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji (wg wzoru,
stanowigcego zatacznik Nr 2 do ogtoszenia),

8. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych do celéw rekrutacji
(wg wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 3 do ogtoszenia),

9. Dla potwierdzenia 3 letniego stazu pracy - kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu (z uwzglednieniem ewentualnych okreséw przebywania na urlopie bezptatnym),

10. Ewentualne referencje, certyfikaty, opinie lub inne dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Brak ktéregokolwiek z dokumentdw ujetych w pkt 1-9 uniemozliwia wziecie udziatu w |l etapie naboru.

Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne (Zyciorys-CV i list motywacyjny) oraz oswiadczenia
powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.



IX. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Pionki, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi ponad 6 %.

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z opisem : ,,Nabor stanowisko
Podinspektora w Referacie Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci” w kancelarii Urzedu Gminy w Pionkach,
ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki w terminie: do dnia 22 grudnia 2021 roku do godziny 15.30.
W przypadku przesytki pocztowej waziny jest dzien wptywu do Urzedu (data nadania nie ma znaczenia).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Pionkach
oraz na tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Xl. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana w drodze zarzadzenia wydanego przez Wéjta Gminy
Pionki.

2. Postepowanie sktada sie z trzech etapow:

- analiza dokumentéw aplikacyjnych,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy uzyskali z testu wiedzy min. 50% zaktadanej punktacji.

Xll. Inne informacje:

e Oferty, ktdre wptyng po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

e Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w pokoju nr 8 w terminie trzech miesiecy od
dnia zakoniczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

e Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc:

v’ oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,

v’ oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Szczeqotowe informacje na temat warunkow naboru mozina uzyskaé telefonicznie pod numerem
48 612 15 14 wew. 203.

Wojt Gminy Pionki

Mirostaw Ziétek /-/

Pionki, dnia 8 grudnia 2021r.



