ZARZADZENIE NR 186/2024
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 22 listopada 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465) iart. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024r.
poz. 1135), Wojt Gminy Bestwina zarzadza, co nastepuje:

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: podinspektor w Urzedzie Gminy w Bestwinie.

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

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powoluj¢ komisje¢ rekrutacyjna,
zwang dalej ,,komisjg”, w nastgpujacym sktadzie:

1) Arkadiusz Maj - przewodniczacy komisji,
2) Barbara Matysz-Zbijowska - cztonek komisji,
3) Aleksandra Kupiec - cztonek komisji, bedaca jednoczes$nie sekretarzem komisji.

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina”.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastgpujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
okreslone w § 1:

1) 22 listopad 2024 r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,

2) do dnia 6 grudnia 2024 r. - skladanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow,

3)9 grudnia 2024 r. - rozpoczecie prac komisji i wytonienie kandydatéw, ktoérzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

4)do dnia 12 grudnia 2024 r. - test kwalifikacyjny oraz rozmowy kwalifikacyjne - 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

dr Grzegorz Bobon
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 186/2024
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 22 listopada 2024 r.

Wéjt Gminy Bestwina oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

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

2) Spehnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 — letni staz pracy,
b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole i co najmniej 5 — letni staz pracy,

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia
Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisow: Ustawy o ewidencji ludnosci, Ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu
Postgpowania  Administracyjnego, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, RODO

2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera

3) umiejetnos¢ sporzadzenia sprawozdan oraz analiz

4) umiejetno$¢ organizowania pracy

5) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz wspotpracy w zespole

6) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnos¢
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych

2) Aktualizowanie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancow i aplikacji ZRODEO

3) Nadawanie numeru Pesel obywatelom polskim i cudzoziemcom

4) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL

5) Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL podmiotom uprawnionym

6) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczace] zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku

7) Archiwizacja dokumentow
8) Biezaca obsluga interesantow

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
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1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do kandydata
(adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru zamieszczonego
z ogloszeniem),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy

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

9) o$wiadczenie o niekaralno$ci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wedlug wzoru zamieszczonego z ogloszeniem),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) termin rozpoczgcia pracy: styczen 2025 r.
2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
3) praca w budynku Urz¢du Gminy Bestwina
4) praca w godzinach: poniedziatek 7:30 - 17:00, wtorek, $roda, 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 pazdzierniku 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozy¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy
w Bestwinie ul. Krakowska 111, w terminie do dnia 6 grudnia 2024 r. do godz. 13:00 (decyduje data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy), w zamknietej kopercie opisanej IMIENIEM [ NAZWISKIEM,
z dopiskiem ,,Nabo6r na stanowisko podinspektora - referat SO”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “Wyrazam zgod¢ 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. z2019r. poz. 1781 ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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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