OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. obywatelskich i spolecznych

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

wyksztalcenie 1 staz pracy: wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce lub $rednie z 2-letnim stazem pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peitni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym powyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

1.

»w
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znajomo$¢ przepisOw prawnych regulujacych ustréj 1 kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnosci:

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawa o dowodach osobistych,

Ustawa o ewidencji ludnosci,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawa o optacie skarbowe;;

Ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

Ustawy — Kodeks wyborczy;

Ustawy o obronie ojczyzny;

znajomos¢ przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych;

znajomos$¢ zasad redagowania pism urzedowych;

znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi
komputera;

.umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

zdolnos¢ kreatywnego mys$lenia;
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;
Dyspozycyjnos¢.

3. Predyspozycje osobowosSciowe:

1.

samodzielno$¢;



odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, dokladnos¢ 1 skrupulatno$é, systematycznos$é,
umiejetnos¢ syntezy i1 analizy danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

dobra organizacja pracy 1 umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow
z podmiotem zewngetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz;
umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé
zwigztego 1 klarownego formutowania mys$li w formie pisemnej i ustnej;

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornos¢ na stres;

inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
L

®

10.

11.
12.

13.
14.

2)

W zakresie obslugi Rady Miejskiej w Bardzie:

Znajomos$¢ obstugi programu ePosiedzenia oraz Legislstor w celu zaplanowania
1 zorganizowania prac Biura Rady Miejskiej w Bardzie;

organizowanie przy wspétudziale informatyka posiedzen RM w Bardzie, tj: sesji, sesji
roboczych, komisji oraz osobisty udziat w nich;

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

zamieszczanie zawiadomien o posiedzeniach RM w Bardzie na stronie BIP;
zamieszczanie protokoléw posiedzen oraz podjetych uchwal na stronie BIP;;
terminowe przesylanie pism 1 podjetych uchwal do Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu - w tym do elektronicznego dziennika Wojewoddztwa
Dolnoslaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej;

prowadzenie tablicy ogloszen Biura Rady Miejskiej;

prowadzenie rejestru uchwat;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i petycji sktadanych do RM w Bardzie wraz
z obshugg merytoryczna i kancelaryjng spraw z w.w zakresu;

prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji sktadanych przez radnych wraz z obstuga
merytoryczng i kancelaryjng spraw z w.w zakresu;

przygotowanie projektow uchwat dla RM w Bardzie;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem tytulu: ,,Honorowy Obywatel
Miasta 1 Gminy Bardo”,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z herbem gminy;

prowadzenie spraw z zakresu sktadanych o$wiadczen majatkowych przez radnych RM
w Bardzie, w tym umieszczanie o$wiadczen 1 ich korekt na stronie BIP Gminy Bardo

W zakresie meldunkow:

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

udostegpnianie danych osobowo — adresowych na potrzeby uprawnionych instytucji

1 stron;

wydawanie po$wiadczen zameldowania/wymeldowania;

prowadzenie postgpowan w sprawie zameldowania/wymeldowania w trybie
administracyjnym, w tym przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo;
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

prowadzenie postgpowan w ramach pomocy prawnej;

prowadzenie wizji lokalowych w sprawach meldunkowych;

wyznaczanie pelnomocnikéw do doreczen (kuratoréw) dla oséb nieobecnych;
przygotowanie projektow postanowien i decyzji w sprawach meldunkowych;
wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci, rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow i ich
aktualizacja;

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

usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentacji;

wydawanie na potrzeby jednostek o§wiatowych wykazow dzieci;

przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego, dla ktorych zakonczyt si¢
okres przechowywania;

wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnos$ci
1 dowodow osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie mi¢dzynarodowej
wymiany informacji;

obstuga programu Respons z zakresu ewidencji ludno$ci oraz wyborcow Gminy Bardo
w ramach Centralnego Rejestru Wyborcow Gminy Bardo;

obstuga Stalego Rejestru Wyborcow Gminy Bardo;

prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do rady gmin, rady
powiatow 1 sejmiku wojewodzkiego, Sejmu 1 Senatu, Prezydenta RP, referendow;
sporzadzanie spisOw wyborcow;

prowadzenie RDK — rejestru danych kontaktowych.

3) W zakresie dowodow osobistych:

1.
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11.
12.
13.
14.

rejestracja zdarzen z zakresu dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych
(RDO) oraz w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludno$ci (PESEL);
udostgpnianie danych osobowo — wizerunkowych na potrzeby uprawnionych instytucji
1 stron;

wydawanie za$wiadczen o zlozeniu wniosku dowodowego i o utracie dowodu
osobistego;

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych oraz do Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;

przesytanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentow;

odbior dowoddéw osobistych od Komendy Powiatowej Policji;

przyjmowanie dowodow osobistych na stan przestanych z CPD;

doreczanie dowodow osobistych poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy;

zaktadanie 1 uzupetianie kopert dowodowych;

. wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wlasciwego ministra

o nadanie numeru PESEL;

usuwanie niezgodnosci w bazach danych 1 dokumentac;ji;

aktualizacja RDO 1 PESEL;

przekazywanie dokumentacji do Archiwum Dowodéw Osobistych;

wspotpraca z innymi urzgdami stanu cywilnego i1 organami ewidencji ludnosci
1 dowoddéw osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie mi¢dzynarodowej
wymiany informacji;



15. prowadzenie RDK — rejestru danych kontaktowych.

4) W zakresie obrony:

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

b. sporzadzenie rejestru osob, ktore ukonczyly 18 lat i wysylanie wezwan na
kwalifikacje wojskowa;

C. wspolpraca w prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;;

d. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych przymuszajacych do zgloszenia si¢ do
kwalifikacji.

5) Obowiazki pozostale:

1. wspoéldziatanie w zwigzku z przeprowadzanymi spisami powszechnymi,

2. prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow;

3. prowadzenie spraw dot. zgromadzen;

4. opracowanie planow i sprawozdan referatu w zakresie spraw obywatelskich;

5. zaopatrywanie Urzedu w sprzet, wyposazenie, w tym materialy biurowe,
kancelaryjne i druki;

6. prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu;

7. udzial w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

8. pelienie dyzurow ramach gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego oraz
w ramach statego dyzuru;

9. przyjmowanie zgloszen o naglych wypadkach i sytuacjach kryzysowych w ramach
petnionych dyzurow;

10. opisywanie dokumentoéw finansowych zwigzanych z realizowanym zakresem
obowigzkow;

11. zastgpowanie pracownika Biura Podawczego Urzedu podczas jego nieobecnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urze¢dniczym:

1.
2.

©

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 pracownikow Urzedu
Miasta 1 Gminy w Bardzie;

kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, umowy o prace, odbywa
stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,;
praca administracyjno-biurowa;

uzytkowanie sprzg¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

o$wietlenie naturalne 1 sztuczne;

obstuga klienta zewnetrznego 1 wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

10. miejsce pracy niedostosowane do potrzeb osob z niepetnosprawnosciami (brak windy);
11. wykonywanie zadan pod presja czasu.



6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b z niepelnosprawnosciami w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuje¢, Zze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

7. Informacje dodatkowe:

1) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.:

a) posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatow do drugiego etapu naboru, bez udziatu

kandydatow;

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisOw prawa z materii obj¢tej zakresem

merytorycznym stanowiska pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie
wiedzy z przepisow prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca
predyspozycje co do przydatnosci kandydata na stanowisku urzgdniczym objetym
konkursem.

8. Wymagane dokumenty:

N

10.
11.
12.
13.

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydatow za
zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego
z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 poz. 1135);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

oSwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata wskazujace, ze stan zdrowia umozliwia mu zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym objetym konkursem;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata do pracy (zatgcznik nr 1 do ogloszenia);

klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy (zalacznik nr 2 do ogloszenia);

zgoda kandydata na przetwarzanie danych/oswiadczenia (zatacznik nr 3 do ogloszenia);
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania
kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez
kandydata. Dodatkowo list motywacyjny i 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 ustawgq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzqgdowych. (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.)

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 obowiqzku 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 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze
Obstugi Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
obywatelskich i spotecznych ”, w terminie do 9 czerwca 2025 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore nie wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie w powyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda

informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczng.

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

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

(-) Marta Ptasinska
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



