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37-114 BIALOBRZEGI 4

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Gminy Bialobrzegi
1/8 etatu Z-ca Kierownika USC,
7/8 etatu stanowisko ds. administracyjnych i ochrony informaciji

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze magisterskie - studia prawnicze lub administracyjne lub
podyplomowe studia administracyjne;

obywatelstwo polskie i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych,

kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysline
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
posiadanie tqcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych
I obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

biegta znajomosc obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Internet
Explorer).

mile widziana znajomo3¢ obstugi systemow dziedzinowych z zakresu USC, ewidencji
ludnosci i wydawania dowoddw osobistych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W ramach obowigzkdw Zastepcy Kierownika USC - 1/8 etatu:

realizacja przepisdw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz sporzgdzanie aktéw urodzenia, matzenstwa i
zgonu,

wydawanie odpisdw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

realizacja przepisdw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
prowadzenie postepowan w zakresie wydawania dowodow osobistych

prowadzenie rejestru wyborcow

W ramach samodzielnego stanowiska pracy ds. administracyinych i ochrony informacii 7/8

etatu:

prowadzenie archiwum gminnego,

zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe i eksploatacyjne do urzgdzen biurowych, oraz
inne materiaty niezbedne do biezgcego funkcjonowania urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzedowe oraz prowadzenie ich rejestru.

realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Urzedzie Gminy,

ochrona informacji niejawnych w tym petnienie funkcji Petnomocnika ds. ochrony
informaciji niejawnych,

redlizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych w tym petnienie obowigzkéw
Inspektora Ochrony Danych,

koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP Urzedu Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopia dyplomu studidw wyzszych, studidw podyplomowych, zaswiadczeh
o ukohczonych kursach, szkoleniach itp.

kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie o stanie zdrowia

o$wiadczenie o niekaralnosci,



e oOSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

e inne dodatkowe dokumenty np. referencje.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

e miejsce pracy - Urzad Gminy Biatobrzegi | pietro, budynek nie jest wyposazony w winde
dla osdéb niepetnosprawnych jedynie w platforme pozwalajgcg dostac sie na parter
budynku.

e UMOWAQ Na czas nieokreslony

e wymiar czasu pracy - peten etat

e oObowigzujgca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy

e wynagrodzenie — miesieczne ptatne z dotu

e warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikdw samorzgdowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami.

6. Informacje dodatkowe :

o Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Centralnego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

e Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz wymagane
ustawowo 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Biatobrzegi pok. nr 7, lub pocztg na adres Urzedu Gminy Biatobrzegi 37-114 Biatobrzegi 4
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko™ w terminie do dnia 19.11.2018 r. do godz.
15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedqg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://www.bip.gmina-bialobrzegi.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulqg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji/przysztych rekrutacji zgodnie z rozporzqgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. Lnr 119, str. 1).



