ZARZADZENIE NR 42/2023
Wojta Gminy Sitno
z dnia 24 pazdziernika 2023 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sitno

oraz powolania komisji rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40), w zwiagzku z art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2022 r., poz. 530) zarzadza si¢, cO
nastepuje :

§1.
Ogtasza si¢ nabor na stanowisko urzednicze Referenta ds. obywatelskich i1 obstugi
kasy w Urzedzie Gminy Sitno.

§2.

Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1) Cecylia Czechyra — przewodniczaca komisji,

2) Iwona Btonska — sekretarz komisji,

3) Agnieszka Grzesiuk — cztonek komis;ji.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacej komisji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sitno
Krzysztof Sen



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2023
Woéjta Gminy Sitno

z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

WOJT GMINY SITNO

oglasza nabor na stanowisko referenta ds. obywatelskich i obslugi kasy
I NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy w Sitnie, Sitno 73, 22-424 Sitno
I OKRESLENIE STANOWISKA

Referent ds. obywatelskich i obstugi kasy
11 WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

1.) posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ réwniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

2.) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3.) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4.) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestgpstwo skarbowe,

5.) posiada stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku,

6.) posiada wyksztalcenie wyzsze,

7.) posiada co najmniej 6 — miesieczne doswiadczenie w pracy w administracji
samorzadowe;.

IV WYMAGANIA DODATKOWE:

1.) znajomos$¢ nastepujacych ustaw: ustawa o dowodach osobistych, ustawa kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,

2.) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolnos¢
analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, rzetelnose, samodzielnos¢,
dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

3.) prawo jazdy kat. B,

4.) znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych i informatycznych.

V ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Do zadan osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1.) wydawanie dokumentoéw stwierdzajgcych tozsamos$¢ poprzez:
- przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych,
- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego
dowodu osobistego,



- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy,

2.) aktualizacja kopert dowodowych,

3.) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

4.) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

5.) wydawanie = upowaznionym  organom i  instytucjom  dokumentéw
przechowywanych w kopertach dowodowych, prowadzenie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji oraz udzielanie informacji,

6.) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy,

7.) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci, prowadzenie ewidencji nazw
ulic, miejscowosci,

8.) wydawanie mieszkancom gminnej karty,

9.) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udost¢pnienie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan,

10.) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Sitno.

VI INFORMACJA O WARUNKACH PRACY::

1.) zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg,
2.) niepelny wymiar czasu pracy — Y% etatu,
3.) praca przy komputerze - 4 godziny dziennie.

VIl WYMAGANE DOKUMENTY:

1.) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zatgczeniu),

2.) list motywacyjny i CV,

3.) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,

4.) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegodlnosci: swiadectwa
pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie oraz kserokopie
dokumentow o posiadanym doswiadczeniu zawodowym ( np. opinie i referencje),

5.) pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

6.) pisemne oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7.) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie na danym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na ww. stanowisku wystawionego przez lekarza medycyny
pracy),

8.) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru ( o$§wiadczenie wg. zataczonego wzoru).

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnore¢cznie.



VIII INFORMACJA 0] WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

IX MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJINYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢, w zamknietej kopercie, w biurze
Urzedu Gminy w Sitnie lub droga pocztowa na adres: Urzagd Gminy Sitno, Sitno 73, 22-424
Sitno z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko — referent ds. obywatelskich i obstugi kasy
w Urzedzie Gminy w Sitnie ” w terminie do dnia 27 listopada 2023 roku do godz.16.00.
Dokumenty kandydata, ktore wptynal po terminie lub bedg niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

X PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1.) Nabor odbywac si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530 z p6zn. zm.) oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 32/2020 W¢jta Gminy Sitno z dnia 27 marca 2020 r.
/ z p6z zm./ w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitno.

2.) Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Sitno.
Komisja dokona w 1 etapie: analizy dokumentéw aplikacyjnych i ustali listg
kandydatow spelniajacych wymogi formalne, w II etapie: przeprowadzi rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne, wytoni nie wigcej niz
pigciu  najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktére przedstawi
Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3.) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub poczta elektroniczng na wskazany
w ofercie numer telefonu lub adres e-mail. Informacja o wynikach naboru
umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4.) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostaja dotaczone
do jego akt osobowych.

5.) Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaly najwiekszg liczbe punktow
1 zostaly umieszczone w protokole przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

6.) Dokumenty pozostatych 0osob wydawane begdg zainteresowanym przez 3 miesigce od
zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

7.) Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku
do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.



