Wojt Gminy Legnickie Pole

Nr FIN.I1.2110.2.2022

Wdjt Gminy Legnickie Pole
ogtasza nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze do spraw obywatelskich i przedsiebiorczoici w Wydziale Rozwoju
i Organizacji Gminy w Urzedzie Gminy Legnickie Pole

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetniaé nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530 z zm.),

2} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie wyisze,
7) praktyczna znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dowodach osobistych, ewidencji

ludnosci, kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomos$é obstugi komputera,

2) prawo jazdy kat. B,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole,

4) rzetelno$é, komunikatywnoé,

5) mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

6) mile widziane wyksztatcenie o kierunku: administracja, administracja publiczna, ekonomia

itp.
Il. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys (CV),
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci

kandydata,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa

pracy,
5) odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych,
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6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 z zm.),

7) oswiadczenie kandydata, 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umyéine przestgpstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego),
8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng stanowigca zatgcznik do ogtoszenia.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw obywatelskich i przedsiebiorczosci, w

szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszeri meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych poswiadczen,
2) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

3) wydawanie zaéwiadczen z akt ewidencji ludnosci,
4) wydawanie zaswiadczen z ksigzek meldunkowych prowadzonych i przekazanych do

archiwum urzedu,

5) prowadzenie zbioréw meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich biezgca
aktualizacja,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych dotycz
oraz przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowien,

7) prowadzenie spraw meldunkowych przy pomocy programu
Paristwowych,

8) sporzadzanie wykazu 5-latkéw i 6-latkdw oraz informacji o aktualnym stanie i zmianach w

ewidencji dzieci i mtodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektoréw szkét,
9) sporzadzanie wykazu oséb zmartych dla potrzeb wiasciwych Urzedéw Skarbowych oraz

Powiatowych Urzedéw Pracy,

10) sporzadzanie informacji o zmianie lub likwida
Dolnoslaskiego,

11) sporzadzanie rocznej statystyki pobytdw czasowych dla celéw Gtownego Urzedu
Statystycznego,

12) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych,

13) przyjmowanie zgfoszeri o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w tej sprawie

stosownych zaswiadczen zawiadomien,

14) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz
administracyjnych w sprawie dowodéw osobistych,

15) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez il Rzesze Niemiecka,

16) wspdtpraca z organizacjami wojskowymi,

17) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego biezaca aktualizacja,

18) prowadzenie spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej dla 0s6b fizycznych,

19) prowadzenie postepowari w sprawie organizacji zbidrek publicznych oraz nadzér nad ich

przeprowadzaniem,
20) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdow

sybirakami,
21) realizacja ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy z
mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreélony,

3) wytonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy,

4) praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, kontakt z interesantami,
stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,

5) zatrudniona osoba, kt6ra podejmuje prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze
byc¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem,

6) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Legnickie Pole, w
rozumieniu przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych za miesigc luty 2022 wynosi ponizej 6%.

V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

1) termin sktadania dokumentdw do dnia 22 marca 2022 roku do godz. 15.00,

2) spos6b sktadania dokumentéw — w zamknigtej kopercie opisanej: ,Nabdr na stanowisko do
spraw obywatelskich i przedsiebiorczosci” osobiscie lub listem poleconym. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Urzedu. Dokumenty, kt6re wplyng po terminie nie beda

rozpatrywane,
3) miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Urzedu Gminy Legnickie Pole, ul. Kiliana

Ignacego Dientzenhofera 1, 59-241 Legnickie Pole, | pietro, pokéj nr 13.

VI. Informacje uzupetniajace:

1) postgpowanie sktada sie z dwoch etapow: etap 1 — weryfikacja dokumentéw, etap 2 —

rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
2) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani

telefonicznie o terminie dalszego postepowania,

3) na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe,

4) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogfoszer Urzedu Gminy

Legnickie Pole oraz na stronie www.bip.legnickiepole.pl
5) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru zostang

dotgczone do jego akt osobowych.

Legnickie Pole, dnia 10 marca 2022 roku. : /—7/ :
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