ZARZADZENIE NR 25/2023
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina

Na podstawie o art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r.
poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: inspektor w Urzgdzie Gminy w Bestwinie.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko: inspektor w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni spetniac
warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powotuje¢ komisje rekrutacyjna,
zwang dalej "komisjg”, w nastepujacym skladzie:

1) Arkadiusz Maj - przewodniczacy komisji,
2) Magdalena Hyrlik - cztonek komisji,
3) Joanna Grygierzec - cztonek komisji, bedaca jednoczesnie sekretarzem komisji.

2. Komisja pracowaé bedzie na zasadach okre§lonych w,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Bestwina”.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastepujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
okreslone w § 1:

1. 28 lutego 2023r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,

2. do dnia 15 marca 2023r. - sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych przez kandydatow,

3.16 marca 2023r. - rozpoczecie prac komisji i wytonienie kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

4.do dnia 30 marca 2023 r. - rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny - koncowa selekcja
kandydatow,

5. niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP Urzedu
Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bestwina

Artur Beniowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/2023
Woéjta Gminy Bestwina

z dnia 27 lutego 2023 r.

Wojt Gminy Bestwina oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy w Bestwinie
Ilos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111
Wymagania:
Wymagania niezbg¢dne:

1) Spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust 1ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

2) Wyksztatcenie wyzsze — ukonczone studia wyzsze (mile widziany kierunek: Administracja),

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 lata stazu pracy w tym, minimum 1 rok w administracji
samorzadowej,

5) Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisow: Ustawy o ewidencji ludnosci, Ustawy o dowodach osobistych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Kodeks Wyborczy, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, RODO, Ustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej

2) Biegta obstuga komputera,

3) Umiejetnos$¢ przeprowadzania rozmow z interesantami,
4) Umiejetnos¢ pracy w zespole

5) Wysoka kultura osobista

6) Odpornos$¢ na stres

7) Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢é stosowania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt [...]

8) Umiejetnos¢ samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
2) Prowadzenie rejestru wyborcow
3) Aktualizowanie ewidencji ludno$ci w rejestrze mieszkancow i aplikacji ZRODELO
4) Nadawanie numeru Pesel obywatelom polskim i cudzoziemcom
5) Wydawanie z rejestru mieszkancow zaswiadczen
6) Udostegpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL podmiotom uprawnionym

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczace] zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku

8) Obsluga interesantow w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j

9) Archiwizacja dokumentow
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10) Biezaca obstuga interesantow
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do kandydata
(adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

5) kopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc¢**,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

9) o$wiadczenie o niekaralno$ci, petni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych (wedtug
zalgczonego wzoru),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) termin rozpoczecia pracy 1 maj 2023r.
2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
3) praca w budynku Urzgdu Gminy Bestwina
4) praca w godzinach: poniedziatek 7:30 - 17:00, wtorek, sroda, czwartek 7:30 -15:30, piatek 7:30 — 14:00,
5) praca w zespole,
6) codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy,
7) bezposredni kontakt z klientami.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2023r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg badz ztozy¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy
w Bestwinie ul. Krakowska 111, w terminie do dnia 15 marca 2023 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy), w zamkni¢tej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem,
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko inspektora”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 530).

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 8§94 ze zm.)
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**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze
zm.)
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