URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO KIEROWNIKA WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH I
SPOLECZNYCH URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie wyzsze jednolite magisterskie albo wyzsze 1 lub II stopnia
na kierunku ,,Administracja” tj. kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska,

3) conajmniej 5 - letni staz pracy,

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

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

7) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu nizej
wymienionych ustaw i przepisow wykonawczych:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) kodeks postepowania administracyjnego,

d) o dowodach osobistych i rozporzadzenia wykonawcze,

e) ustawa o ewidencji ludnos$ci 1 rozporzadzenia wykonawcze.

8) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku stwierdzony
zaswiadczeniem lekarza wydanym przez lekarza medycyny pracy,

9) mile widziane do§wiadczenie w administracji na stanowiskach biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) obstuga urzadzen biurowych: komputera, w tym podstawowa znajomo$¢ pakietu
MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych: ksero, skaner, faks, znajomo$¢ zasad techniki

biurowej,



2) znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 =z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych,

3) prawo jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

1) wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ budowania bardzo dobrych
relacji z klientem urzedu oraz wspotpracownikami,

2) umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej oraz pracy wydziatu,

3) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

4) dyskretno$¢, odpowiedzialno$é¢, doktadnosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich m.in.
a) dokonywania zameldowan i wymeldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
b) prowadzenie zbioréw meldunkowych,
c¢) prowadzenia zbioru danych osobowych PESEL,
d) prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawie przygotowania decyzji
meldunkowych,
e) udostgpniania danych ze zbioréw meldunkowych,
f) wprowadzania danych dotyczacych wydanych dowodéw osobistych do zbioru danych
osobowych PESEL,
g) prowadzenia rejestru wyborcow,
h) sporzadzania spisu wyborcow,
2. nadzorowanie pracy wydziatu w zakresie:
a) wydawania dowodow osobistych,
b) zaktadania kopert osobowych i prowadzenie ich archiwum,
¢) prowadzenia ewidencji wydanych 1 utraconych dowoddéw osobistych,
d) posredniczenia w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej
na podstawie innych przepisOw do posiadania numeru PESEL,
e) prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
f) przyjmowania 1 przekazywania wnioskow do Centralnej Ewidencji 1 Informacji

o Dziatalnosci Gospodarcze;,



g) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

h) naliczania i dokonywania wymiaru optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

1) rezygnacji, wygasniecia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

j) zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych,

k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji,

1) przyznawania dodatku energetycznego i przygotowywania decyzji w tym zakresie,

m) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wydania decyzji zezwalajacej lub
odmowy wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,

n) realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych.

3) prowadzenie spraw z zakresu spraw spolecznych poprzez nadzér 1 wspdolprace

z Os$rodkiem Pomocy Spotecznej, z Centrum Integracji Spotecznej, z Placowka
Wsparcia Dziennego Swietlica ,Jutrzenka” oraz ze Srodowiskowym Domem
Samopomocy.
4) prowadzenie spraw w zakresie zdrowia m.in.:
a) realizacja polityki zdrowotnej dotyczacej gminy,
b) sporzadzanie programow opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji w oparciu
0 rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkancow gminy,
¢) wspolpraca z Rada Spoteczng w zakresie opiniowania statutu i regulaminu Miejsko-
Gminnego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
d) opiniowanie na wniosek Zarzadu Powiatu rozktadu godzin pracy aptek na terenie
gminy,
e) nadzor nad ,,Zdrowie Koniemtoty” Sp. z o. o.,
f) nadzor nad MGSPZOZ w Staszowie wraz z wiejskimi o§rodkami zdrowia,
g) wspolpraca ze Staszowskim Centrum Medycznym Sp. z o. o.,
h) wspolpraca z Biurem Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w zakresie pozyskiwania
funduszy europejskich przeznaczonych na ochrone¢ zdrowia.

5) udostepnianie danych osobowych zgodnie z przepisami ogolnego rozpotrzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

6) prowadzenie pozostalych spraw wydzialu m.in.:

- prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z zakresu dziatania Wydziatu,



- opracowywanie uchwal Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Wydziah,

opracowywanie projektu rocznego budzetu wydzialu oraz biezace realizowanie planu

finansowego objetego czesScig budzetu wlasciwa dla Wydziatu Spraw Obywatelskich
1 Spolecznych,

- wspolpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych.

5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) miejsce pracy: budynek administracyjny Urzedu zlokalizowany w Staszowie,
ul. Opatowska 31, budynek pigtrowy bez windy, usytuowanie stanowiska pracy
w budynku na I pietrze (wystgpuje rowniez koniecznos$¢ zejScia do klienta na parter

budynku lub obstuga klienta w miejscu zamieszkania),

4) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2021 r. poz. 1960 z pdézn. zmian.) na podstawie Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem
nr 15/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze
zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Staszow z dnia 16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszéw z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 8 sierpnia 2019, zarzadzeniem nr 254/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 17 grudnia 2019, zarzadzeniem
nr 104/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw z dnia 14 lipca 2021 r., zarzadzeniem
nr 149/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 14 wrze$nia 2021 r.,
zarzadzeniem nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 25 pazdziernika
2021 r., zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia
16 grudnia 2021 r., zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw
z dnia 15 lipca 2022 r. oraz zarzadzeniem nr 50/2023 Burmistrza Miasta i Gminy

Staszow z dnia 17 marca 2023 strony stosunku pracy,

6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,



7) stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble i urzadzenia,

8) w budynku bezpieczne warunki pracy, na zewnatrz podjazd do budynku dla wozkow.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetlnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej
zapisanej stronie,

6) oswiadczenie o:

a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

c¢) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

e) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

f) w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia)
o$wiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach i do$wiadczeniu,

potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem na kazdej zapisanej stronie,



8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegltego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 1 czerwca 2023
2023 r. do godz. 15" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na Kierownika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spolecznych Urzedu Miasta

i Gminy w Staszowie. "

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie begda

rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy oraz pozostate o§wiadczenia mozna pobra¢ w Urzgdzie Miasta

i Gminy w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostanga powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
/-/ dr Leszek Kopeé
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