Ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 1 lipca 2022 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy:
do spraw obslugi rady miejskiej i spraw obywatelskich

w Referacie Organizacyjnym

Miejsce pracy: Bardo, wymiar: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2022 r, poz. 530);
Wyksztatcenie i staz pracy: wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (preferowane kierunki: administracja, prawo),
co najmniej 5 letni staz pracy;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym powyzej stanowisku,
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrd) 1 kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:

e Ustawa o samorzqdzie gminnym,

e Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

« ustawa o finansach publicznych,

e Ustawa o dostepie do informacji publiczney,

2. Znajomos¢ przepisOw z zakresu postepowania administracyjnego;

3. Znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy (w tym m.in. ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych);



4. Znajomo$¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w  sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera;
6. Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;
7. Zdolnos¢ analitycznego mys$lenia;

8. Komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnosc
redagowania pism i tekstow.

9. Dyspozycyjnos¢;
10. Prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu obslugi Radv Miejskiej:

1) obstuga programu eSESJA w celu zaplanowania i zorganizowania prac Biura
Rady Miejskiej w Bardzie;

2) organizowanie przy wspoOtudziale informatyka posiedzeh RM w Bardzie,
tj: sesji, sesji roboczych, komisji oraz osobisty udziat w nich;

3) sporzadzanie protokotow (wyciagow) ze spotkan, prowadzonych kontroli przez
organy Rady Miejskiej w Bardzie;

4) zamieszczanie zawiadomien o posiedzeniach RM w Bardzie na stronie BIP;
5) zamieszczanie protokotdw posiedzen oraz podje¢tych uchwat na stronie BIP;
6) przepisywanie projektéw uchwat otrzymywanych od komorek organizacyjnych

UMIG i jednostek organizacyjnych Gminy Bardo celem dostosowania ich do
wymaganego formatu XML

7) terminowe przesylanie pism i podjetych uchwal do Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu - w tym do elektronicznego dziennika Wojewoddztwa
Dolnoslaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej;

8) prowadzenie tablicy ogloszen Biura Rady Miejskiej;
9) prowadzenie rejestru uchwal;

10)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw i petycji sktadanych do RM w Bardzie
wraz z obstuga merytoryczng 1 kancelaryjng spraw z w.w zakresu;



11)  prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych wraz z
obsluga merytoryczng i kancelaryjng spraw z w.w zakresu;

12)  przygotowanie projektow uchwat dla RM w Bardzie;

13)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem tytulu: ,,Honorowy
Obywatel Miasta i Gminy Bardo”,

14)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z herbem gminy;

15)  prowadzenie spraw z zakresu sktadanych oswiadczen majatkowych przez
radnych RM w Bardzie, w tym umieszczanie o§wiadczen i ich korekt na stronie BIP
Gminy Bardo.

Zadania z zakresu ewidenciji ludnosci:

1) rejestracja zdarzen z zakresu ewidencji ludnosci w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci, w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow;

2) udostgpnianie danych osobowo — adresowych na potrzeby uprawnionych
instytucji i stron;

3) wydawanie poswiadczen zameldowania/wymeldowania;

4) prowadzenie postepowan w sprawie zameldowania/wymeldowania w trybie
administracyjnym, w tym przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo;

5) prowadzenie postepowan w ramach pomocy prawnej;

6) prowadzenie wizji lokalowych w sprawach meldunkowych;

7) wyznaczanie petnomocnikow do doreczen (kuratorow) dla 0sob nieobecnych;

8) przygotowanie projektow postanowien i decyzji w sprawach meldunkowych;

9) wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci, rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow 1 ich
aktualizacja;

10)  wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwego
ministra o nadanie numeru PESEL,;

11)  usuwanie niezgodnos$ci w bazach danych i dokumentacji;



12)  wydawanie na potrzeby jednostek o§wiatowych wykazow dzieci,

13)  przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego, dla ktérych
zakonczyt si¢ okres przechowywania;

14)  wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnosci
I dowodow osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie migdzynarodowe;j

wymiany informacji;

15)  obstuga programu PUMA z zakresu ewidencji ludno$ci oraz wyborcéw Gminy
Bardo (prowadzenie rejestru wyborcow).

Zadania z zakresu ustawy o dowodach osobistych:

1) rejestracja zdarzen z zakresu dowodow osobistych w Rejestrze Dowodow
Osobistych (RDO) oraz w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludno$ci
(PESEL);

2) udostepnianie danych osobowo — wizerunkowych na potrzeby uprawnionych
instytucji i stron;

3) wydawanie za§wiadczen o ztozeniu wniosku dowodowego i o utracie dowodu
0sobistego;

4) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodoéw Osobistych, Rejestru Danych
Kontaktowych (RDK) oraz do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci;

5) przesytanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw (CPD);

6) odbior dowoddéw osobistych od Komendy Powiatowej Policji;

7) przyjmowanie dowoddéw osobistych na stan przestanych z CPD;

8) doreczanie dowodow osobistych poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy;
9) zaktadanie 1 uzupetnianie kopert dowodowych;

10)  wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwego
ministra o nadanie numeru PESEL;

11)  usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentacji;
12)  aktualizacja RDO i PESEL;

13)  przekazywanie dokumentacji do Archiwum Dowodow Osobistych;



14)  wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnosci
1 dowoddw osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie migdzynarodowe;j
wymiany informacji;

15)  prowadzenie RDK — rejestru danych kontaktowych.

Zadania z zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego:

Realizacja zgodnie z odrgbnymi upowaznieniami udzielanymi przez Burmistrza Miasta
i Gminy Bardo zgodnie z ustawg prawo o aktach stanu cywilnego.

Zadania z zakresu obronnosci:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
1 wspotdziatania z organami wojskowymi;

sporzadzenie rejestru osob, ktore ukonczyty 18 lat i wysylanie wezwan na kwalifikacje
wojskowa;

wspotpraca w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych przymuszajacych do zgloszenia si¢
do kwalifikacji.

Zadania z pozostalego zakresu:

1) wspoéltdziatanie w zwigzku z przeprowadzanymi spisami powszechnymi;

2) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen;

4) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem jednostek pomocniczych;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;
Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy
(1 etat);

Wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie;

Praca administracyjno-biurowa;

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

Oswietlenie naturalne i sztuczne;

Obstuga klienta zewnetrznego 1 wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

Miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak windy);



10. Wykonywanie zadan pod presja czasu.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) informuj¢, Ze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wyloniona z konkursu zostanie zatrudniona na jednym ze
stanowisk urzedniczych (w zalezno$ci od poziomu wyksztatcenia oraz
posiadanego stazu pracy).

2) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, t;.

a. posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez
udziatu kandydatow;

b. pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisOw prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy) oraz rozmowa kwalifikacyjna
obejmujgca sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych wymienionych
W ogloszeniu oraz sprawdzajgca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata
na stanowisku urzgdniczym objetym konkursem.

7. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginaltem);

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poSwiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
zgodnego z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530.);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;



8. Oswiadczenie kandydata wskazujace, ze stan zdrowia umozliwia mu
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym objetym konkursem;

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

11. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach wg
uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnore¢cznie podpisane przez
kandydata oraz dodatkowo list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych. (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)”

., Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul.
Rynek 2, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.”

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.530). "

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze
Obstugi Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko do
spraw obstugi rady miejskiej i spraw obywatelskich, w terminie do dnia 18.07.2022 r. do
godz. 10:00. Aplikacje, ktore nie wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie w powyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bardo (https://bip.gmbardo.finn.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Urze¢dzie
Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

8. Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8 171 478.

(-) Krzysztof Zegariski

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo






