Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 41/2016
Woéjta Gminy Lipnik

z dnia 29 czerwca 2016 roku

WOJT GMINY LIPNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. dowodow osobistych
w Urze¢dzie Gminy w Lipniku

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.

L

Wymagania niezbgdne:

a) kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej, obywatelem innych pafstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$é¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

b) wyksztalcenie wyzsze II stopnia, preferowane kierunki ukonczonych studidéw
administracyjny, prawny, lub ukonczone studia podyplomowe o kierunku
administracja,

¢) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) znajomos¢ przepiséw prawnych:
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o dowodach osobistych i aktow wykonawczych do tej ustawy,
ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

posiadanie {3cznie co najmniej dwu letniego stazu pracy, w tym co najmniej jeden rok
w administracji samorzadowej,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych w tym znajomosé
uzytkowania oprogramowania biurowego zwigzanego ze stanowiskiem, dodatkowym
atutem bedzie znajomos¢ obstuga Systeméw Rejestrow Panstwowych w aplikacji
»Zrodto”,



c) umiej¢tnosé sporzadzania dokumentacji biurowej, znajomos¢ procedur
administracyjnych,

d) wysoka kultura osobista, odporno$é na stres,

e) samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) zaangazowanie, zdolnos¢ rozwigzywania problemoéw, kreatywnos¢, komunikatywnosé
dyspozycyjnos¢, systematycznosé,

g) preferowana znajomosc¢ jezyka angielskiego,

h) prawo jazdy kat B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dowodami osobistymi.

2. Obsluga systemoéw, programoéw i aplikacji komputerowych zwigzanych ze stanowiskiem.

3. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w toku prowadzonych postepowan z zakresu
stanowiska .

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg ludnosci.

5. Opracowywanie projektdw rocznych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tym programie.

6. Prowadzenie spraw zwiagzanych z dzialalno$cig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz obstluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz optat za
te zezwolenia.

8. Przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,
przeprowadzanie kontroli placowek handlowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu
napojami alkoholowymi.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

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

a) praca biurowa, praca przy komputerze,

b) bezpoéredni kontakt z interesantami,

c) praca na umowe¢ o prace na czas okreslony, w wymiarze czasu pracy pelny etat,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania w Urzgdzie Gminy w Lipniku,

d) w miesigcu czerwcu 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Lipniku w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),



f) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego, skladane
tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie¢ nie
wykonywa¢ zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o  stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢  sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

j) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
wolnym stanowisku pracy objetym naborem,

k) kandydat ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych , jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach w tym referencje.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone Kklauzulg
o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
z pézn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 )”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 11 lipeca 2016r. do godz. 10:00 pod adresem
Urzad Gminy w Lipniku, Lipnik 20, 27-540 Lipnik

w  zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urz¢dzie Gminy w Lipniku- Stanowisko ds. dowodéw osobistych”.

Aplikacje, ktéore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Lipniku (Sala posiedzen) w dniu
11 lipca 2016 r. o godz. 12:00

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania, bgdg informowane telefonicznie badz pisemnie o rodzaju
techniki naboru, ktora zostanie zastosowana, oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie tut. Urzgdu pokoj nr 19.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 15 869 14 10.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lipniku
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wit Grhiny Lipnik
Jézef Bulira
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