Burmistrz Miasta | Gminy
Baranéw Sandomierski

woj. podkarpackie

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierski ds. dowodéw osobistych oraz obslugi organéw jednostek pomocniczych
Gminy

L. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) ma petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: prawo, administracja, ekonomia;

2) dyspozycyjno$¢, komunikatywno$é, rzetelno$é, operatywnosé i odpowiedzialnosé;

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o dowodach osobistych,

- ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o oplacie skarbowej,

- ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

- uchwal Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim w sprawie statutow jednostek
pomocniczych Gminy Baranéw Sandomierski,

IL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga procesu wydawania dowodow osobistych z godnie

z ustawa o dowodach osobistych;

2) przygotowywanie dokumentéw w zakresie ustalania nazw miejscowodci i obiektow
fizjograficznych, ulic i placow;

3) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz aktualizacja istniejacego systemu
do nadawania numeracji;

4) organizowanie wspélpracy pomiedzy Rada Miejska a radami soleckimi;

5) prowadzenie spraw z zakresu obstugi wyboréw fawnikéw;

6) prowadzenie spraw z zakresu obstugi wyboréw ogdlnokrajowych i referendow:

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy, Zastgpce Burmistrza
Miasta i Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownika Referatu;



8) prawidlowe, biezace i terminowe prowadzenie spraw, rejestrow, ewidencji wynikajacych
z ustalonego zakresu czynnosci;

9) wlasciwe gromadzenie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz przekazywanie ich do
Archiwum Zakladowego.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Liczba stanowisk : 1.

2. Wymiar etatu: pelny etat - 40 godzin tygodniowo.

3. Forma zatrudnienia: pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okre$lony.
4. Miejsce wykonywanie pracy: Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.
5. Praca przy komputerze: powyzej 4 godz. dziennie.

6. Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2023 rok.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty.

1. Zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe;j,

2. List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5.Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

6. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. O$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

8. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9. O$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé*,

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta
i Gminy Baranow Sandomierski (w godzinach pracy Urzedu), lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski, ul. Gen. Leopolda Okulickiego 1, 39-450
Baranow Sandomierski w zamknietej kopercie, w terminie do 23 czerwca 2023 roku do godz.
15.30, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. dowodéw osobistych oraz obslugi
organéw jednostek pomocniczych Gminy”. Decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu
Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski. Zgloszenia, ktére wplyng do Urzedu po uplywie
wskazanego terminu nie beda rozpatrywane. Urzad Miasta i Gminy nie odsyla dokumentacji,
ktora nie spetnia wymagan ofertowych.



VII. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemys, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Miasta i Gminy Barandw
Sandomierski z siedziba przy ul. Gen. Leopolda Okulickiego 1, 39-450 Baranéw Sandomierski,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl;

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze;

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,
w tym przepisow archiwalnych;

5. Podstawg prawna przetwarzania danych jestart, 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia;

6. Odbiorcami danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora;

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo
do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panistwa danych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
Z maruszeniem przepisdw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kandydata
nie podlega on decyzjom, ktore sie opieraja wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

VIIL. Dodatkowe informacje.

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: [ etap- sprawdzenie ofert pod katem
kompletnosci i spelniania wymagan formalnych, niezbednych dla kandydata na wskazane
stanowisko, etap II- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetnili wymogi
formalne.

2. Konkurs przeprowadzi komisja powotana odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
1 Gminy.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia 11 etapu postgpowania zakwalifikowani do niego
kandydaci zostang poinformowani indywidualnie: telefonicznie, emailem lub pisemnie na
dane kontaktowe podane w dokumentach aplikacyjnych.

4. Informacje o wynikach konkursu zostang umieszczone na stronie internetowe;j Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierski.

5. Dodatkowe informacje odno$nie konkursu mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta
i Gminy Baranow Sandomierski, pok. nr 8, tel. 15 811 85 81 wew. 108.

6. Przewidywany termin  zakofczenia postgpowania  konkursowego  nastgpi
w ciggu 30 dni roboczych po uplywie terminu sktadania ofert,

7. Burmistrz Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski ma prawo odwotaé ko

przyczyny.

s bez podania







