BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. OBYWATELSKICH I EDUKACJI

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu
ul. T. Kosciuszki 1;  28-530 Skalbmierz

2. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

cieszy sie nieposzlakowana opinig

wyksztalcenie wyzsze

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

znajomos$é problematyki samorzadu w szczegolnoscei:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- kodeksu postepowania administracyjnego

- ustawy o ewidencji ludnosci

- ustawy o systemie o$wiaty

- ustawy Prawo o$wiatowe

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

umiejetnos¢ pracy w zespole

dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych MS Office, obstuga poczty
e-mail oraz obstuga urzadzen biurowych

komunikatywno$¢, samodzielnosc, sumiennosé

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji

4. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)
3)

wymiar czasu pracy — 1 etat

praca biurowa przy komputerze

przewidywany termin zatrudnienia luty 2022 r.

wynagrodzenie zgodne z obowigzujacym regulaminem wynagradzania

czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przecigtna tygodniowa norma czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.



6) godziny pracy 7.15 - 15.15
7) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu pl. M. Sktodowskiej-Curie
23,1l pietro — schody, budynek bez windy.

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepemosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

5. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie Ewidencji Ludnosci:
1) prowadzenie rejestru statych mieszkancow,
2) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,
3) potwierdzanie dokonania obowigzku meldunkowego,
4) sporzadzanie list i zestawien ludnosci dla potrzeb szkot i innych organéw,
5) wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji w nadawaniu
numeru ewidencyjnego pesel cudzoziemcom oraz wymianie numeru pesel,
6) przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow.
2. W zakresie kultury i zdrowia:
1) nadzér nad funkcjonowaniem placéwek upowszechniania kultury w Gminie,
2) wydawanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej lub w sprawie
odmowy jej wydania,
3) rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu o przepisy
ustawy prawo o zgromadzeniach,
4) prowadzenie spraw z zakresu przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,
5) wspolpraca z NZOZ w promocji zdrowia, realizacja programow profilaktyki
zdrowotne;.
3. W zakresie sportu:
1) inspirowanie upowszechniania kultury fizycznej i sportu masowego,
2) wspétudzial w organizowaniu wypoczynku dla dzieci i mtlodziezy,
3) nadzorowanie rozwoju bazy i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.
4. W zakresie edukacji:
1) prowadzenie spraw, za ktore odpowiada organ prowadzacy szkote wynikajgcych
7 ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy ,Karta Nauczyciela™.
5. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (do pobrania na
stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu)

3) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace staz pracy tj. $wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu — zaSwiadczenie

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe



5) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i ze nie byl karany za przestepstwa popetione umyslnie i
przestepstwa skarbowe oraz, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne

6) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
7 obowiazkami wynikajacymi z odrgbnych przepisow

7) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wolnym stanowisku, o ktére sie ubiega

9) klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
{ Zlozone osobidcie w sekretariacie Urzedu lub doreczone listownie w terminie do dnia
26 stycznia 2022 r. godz. 10.00 - adres: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu,
ul. T. Kodciuszki 1, 28-530 Skalbmierz (sekretariat p. nr 8) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze : ds. obywatelskich i edukacji
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu”.

7. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne moga odebraé osobiscie w ciagu 30 dni
od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostana one komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Ko$ciuszki 1.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Skalbmierz, 2022-01-12




