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URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora ds. administracyjno - informatycznych
w pelnym wymiarze czasu pracy.

1.Wymagania niezbedne kandydata:

- jest obywatelem polskim,

- ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,

- posiada wyksztalcenie wyzsze, staz pracy nie wymagany.

2.Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze, w szczegélnosci: administracyjne, zarzadzanie, informatyczne lub

podyplomowe administracyjne, zarzadzanie, informatyczne umiejetno$¢é stosowania
przepiséw prawnych, umiejetnos¢ bezkonfliktowej i efektywnej wspolpracy, latwosé
komunikowania si¢ i przekazu informacji, zdolno$¢ podejmowania decyzji oraz ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich skutki, obstuga komputera i urzadzen biurowych,
obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé, terminowosé, bardzo dobra organizacja pracy.

3.Doswiadczenie zawodowe: bez do$wiadczenia.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Czynnosci z zakresu USC, ewidencji ludnosci i obstugi rejestru

dowodow osobistych w tym:

1) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

2) wydawanie odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego,

3) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

4) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow,

5) udostepnianie danych — na wniosek, i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

6) sporzadzanie wykazow osob zameldowanych dla potrzeb szkolnictwa, shuzby zdrowia
oraz organéw wojskowych i policji oraz innych instytucji,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z rejestrem wyborcow (przyjmowanie wnioskéw
o dopisanie/wykreslenie do spisu wyborcow),

8) wydawanie dokumentéw tozsamosci:
a) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wprowadzanie przyjetych wnioskéw bezposrednio w czasie rzeczywistym do

Rejestru Dowodéw Osobistych,
¢) odbior wydanych dowodow z Poczty Specjalne;,
d) odnotowanie faktu przyjecia dowodu przez urzad w Rejestrze Dowodow
Osobistych,



e) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodéw osobistych oraz wydawanie
zaswiadczen.
2. Prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu w tym:
1) prowadzenie obstugi korespondencji wplywajgcej w tym przez systemy
informatyczne,
2) obsluga platformy e-PUAP,
3) obsluga spraw w teleinformatycznym systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja ( zwanym dalej EZD ), jako systemu wspomagajgcego.
3. W zakresie obshugi Rady i Wdjta: obsluga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji,
w szczegodlnoscei:
a) terminowe wysylanie podjetych uchwal Rady do organ6w nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego.
b) transmisja i utrwalanie prac Rady Gminy.
4. Prowadzenie strony internetowej Urzedu.
. Wspéldziatanie z podmiotem realizujgcym obstuge informatyczng Urzedu.
6. Wspoldzialanie z podmiotem realizujacym administrowanie siecig komputerows
i kontami uzytkownikow.
7. Wspoldziatanie z podmiotem realizujgcym archiwizowane danych informatycznych.
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5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci, wystawione nie wezedniej niz jeden miesiac przed data

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, jezeli to uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w pelnym wymiarze czasu pracy,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dotyczaca naboru.

List motywacyjny i szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorgeznie podpisang klauzulg:

»O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1000 z p6zn. zm.) i ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Informacje dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 14 listopada
2019 roku do godz. 15°°.

pod adresem: Urzad Gminy Wizna
plL kpt. Wiadyslawa Raginisa 35
18-430 Wizna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Urzedzie Gminy Wizna”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Wizna w dniu 18 listopada 2019 roku.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Urzgdzie Gminy Wizna pl. kpt. Wiadystawa
Raginisa 35 (pok. 12 ) oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.wizna.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 86 888 90 00

Informacja o ilodci 0s6éb startujacych do naboru, w tym ilodci aplikacji spetniajacych wymogi
formalne i dopuszczonych do II etapu, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogloszona na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie
0 terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.wizna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wizna przy pl. kpt.
Wiadystawa Raginisa 35 przez okres co najmniej trzech miesiecy od daty zakoficzenia procedury

naboru.
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