OR.2110.1.2021

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Frysztak
ul. ks. Wojciecha Blajera 20, 38-130 Frysztak

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

L

Frysztaku

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Frysztak ul. ks. Wojciecha Blajera 20,
38-130 Frysztak

II. Stanowisko: stanowisko urzednicze- starszy referent ds. dowodow osobistych,
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V.

dzialalnoS$ci gospodarczej, obrony cywilnej
Wymagania niezbe¢dne stawiane kandydatowi:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
dobra znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow
dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
. dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego
dobra znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (dziat IV)
biegta obstuga komputera w srodowisku Windows w zakresie pakietu biurowego Office
(Word, Excel) oraz urzadzen biurowych
umiejetnos¢ korzystania z przegladarek internetowych i poczty elektroniczne;,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w  zespole, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosc,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego /
administracji publicznej

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Do obowigzkoéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
1. W zakresie dowodow osobistych:
1) Wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych
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Wykonywanie czynnosci zwigzanych z odbiorem wyprodukowanych dowodow osobistych
z poczty specjalnej oraz wregczeniem dowodu wnioskodawcy,
Zachowanie procedur zwigzanych 2z zabezpieczeniem 1 ochrong danych oraz
przetwarzaniem tych danych do wprowadzenia oraz jego odbiorem i wrgczeniem
wnioskodawcy,
Odpowiednie zabezpieczenie sprzgtu i pomieszczen przed dostgpem do nich o0séb
nieupowaznionych,
Prowadzenie akt i zbioru dokumentéw zwigzanych z wydawanymi dowodami osobistymi
(koperty dowodowe),
Wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych w ustawie o ewidencji ludnosci 1
przepisach wykonawczych regulujacych kwestie dowodow osobistych.

W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej oraz obstlugg
Centralnej Ewidencji Informacji o dziatalno$ci gospodarczej (CEiDG).
Dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej na podstawie zgloszen
dokonywanych przez osoby fizyczne lub jednostki organizacyjne nie posiadajace
osobowosci prawnej,
Dokonywanie zmian wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na wniosek podmiotu
gospodarczego
Przyjmowanie wnioskow w przypadkach gdy podmiot zglasza fakt zaprzestania
dziatalnosci lub innych przypadkach przewidzianych przez prawo
Sporzadzanie sprawozdan, informacji analiz w sprawach ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej

Z zakresu obrony cywilne;j:

Planowanie dziatalnoSci w zakresie zadan OC,

Opracowywanie 1 aktualizowanie planu OC oraz planu uzycia sit OC Gminy,

Kierowanie organizacja szkolenia i ¢wiczenia OC, organizowanie szkolen masowych
ludnosci i nadzor nad przebiegiem szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony,
Nadzoér nad utrzymaniem sprawnos$ci urzadzen do oglaszania alarméw oraz wykrywania
skazen,

Nadzorowanie zespotu do przyjmowania ludnosci 1 zaldog zaktadow pracy z
rozSrodkowania, wykonywanie zadan w zakresie zakwaterowania, wyzywienia 1
zabezpieczenia pomocy medycznej,

Nadzor nad przygotowaniem 1 funkcjonowaniem budowli ochronnych 1 urzadzen
specjalnych oraz obiektow 1 urzadzen na potrzeby kierownika OC,

Prowadzenie nadzoru organizacyjnego i przygotowanie dziatania terenowego oddzialu
ratownictwa ogolnego,

Prowadzenie nadzoru nad systemem organizacji i przygotowania oddzialéw specjalnych i
zespolow (druzyn) w zaktadach 1 jednostkach

Planowanie i zaopatrywanie w sprzg¢t i umundurowanie formacji OC Gminy, zaktadow
pracy 1 ludnosci,

10) Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem sprzg¢tu techniczno-wojskowego w

magazynie Gminy

11) Planowanie realizacji srodkow finansowych na potrzeby realizacji zadan OC
12) Wykonywanie innych zadan ustalonych i zleconych przez Szefa OC Wojewddztwa, jego

4.

5.

stuzby oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy

W zakresie wspdlpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci 1 $cigania oraz policji:
udzielanie informacji w sprawach postepowan karnych
Prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dziecigcych



6. Prowadzenie rejestru instytucji kultury

7. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw na wlasnym stanowisku pracy,

8. Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy

VL Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. wzoru
stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. List motywacyjny

4. Kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem Ilub odpisy

swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ewentualnych ukonczonych kursach, szkoleniach poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu.

7. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i posiadanym
obywatelstwie — wg. wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego ogloszenia,

8. Podpisang klauzule informacyjng dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Gminy Frysztak dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
prowadzenia procesu rekrutacji — wg. wzoru stanowiqgcego zalqczmnik do niniejszego
ogloszenia

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby
niepetnosprawne;.

Kserokopie ztozonych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.

VII. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy we Frysztaku

Praca jednozmianowa.

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin.

Praca przy uzyciu urzadzen tj. komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka do
dokumentow, telefon.

Praca wykonywana w wigkszo$ci w pozycji siedzace;.
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VIII. _Termin skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie urzedu
(pok.8) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Frysztak ul. Ks. Wojciecha Blajera 20,
38-130  Frysztak w terminie do 27 lipca 2021 r. do godz. 15%.
Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,, Nabor na stanowisko starszego referenta ds. dowodow
osobistych, dziatalnosci gospodarczej, obrony cywilnej”.
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
IX. Informacje dodatkowe:




W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z zarzgdzeniem Nr 1/368/2005 Wojta Gminy Frysztak
z dnia 25 listopada 2005 r.

Lista kandydatow, ktorzy speili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Frysztak (www.bip.frysztak.pl) oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na stronie internetowej BIP Gminy Frysztak
(www.bip.frysztak.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Frysztak.
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zwrocone kandydatom do ragk wiasnych w siedzibie urzedu gminy.

Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po uplywie 3 miesi¢cy od zakonczenia rekrutacji.
Postepowanie konkursowe z udzialem kandydatow przeprowadzi komisja powotana przez
Wojta Gminy Frysztak.

Frysztak 12.07.2021 r.

Wojt
(-)
Jan Ziarnik
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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