Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

WOIJT GMINY BILGORAJ
ul. KosSciuszki 88
23-400 Bitgoraj

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw organizacyjnych (K/M)

w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

w Urzedzie Gminy Bilgoraj

1. Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

2

h)

i)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami
osobistymi,

wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych za rok
poprzedni,

wyliczanie optat oraz weryfikacja wplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

kontrola wnoszenia optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ 1 wyjazdow
stuzbowych 1 prywatnych w godzinach pracy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) obywatelstwo polskie,
c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
d) korzystanie z petni praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

2) dodatkowe:
a) praktyczna umiejetnos¢ obstugi programu pakietu biurowego MS OFFICE,

poczty elektronicznej, Internetu,

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego,
c) umiejetnos¢ obstugi platformy e-PUAP,
d) dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu:

- Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci



- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych

- Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi

- Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

e) dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwigzanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
certyfikatami, zaswiadczeniami, itp.

f) umiejetnos¢ pracy w zespole

1. Informacje o warunkach wynagradzania :
a. wynagrodzenie zasadnicze: od 5.000,00 zt do 6.000,00 zt brutto
b. dodatek za wieloletnig prace: od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
c. nagroda jubileuszowa
d. dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,trzynastka”
e. $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

2. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem,
2) Kwestionariusz osobowy - wg ustalonego wzoru:
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Kwestionariusz_osobowy osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.pdf

3) Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz staz pracy,

4) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku, - wg ustalonego wzoru:

5) https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie_o_stanie zdrowia_ka
ndydata.pdf

6) Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu w peini
z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo umyslne — wg ustalonego
wzoru: https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie.pdf

7) Oswiadczenia dla potrzeb procesu rekrutacji — wg ustalonego wzoru:

8) https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/oswiadczenia_dotyczace ochrony
danych_osobowych.pdf

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku jej

posiadania)

3. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bitgoraj
w miesigcu poprzedzajagcym nabor wynosi ponizej] 6 % w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.

4. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Bilgoraj, ul. Kosciuszki 88,
23-400 Bitgoraj, na Sali Obshugi Interesanta (parter) lub pok. nr 33 (Sekretariat), w
zamknigtej kopercie z napisem
,»Nabor na stanowisko_Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw organizacyjnych”, w
nieprzekraczajacym terminie do dnia 14.09.2026 r. do godz. 12%.
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5. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej —
na stronie internetowe;j:, http://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl, oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Bitgoraj, ul. Ko$ciuszki 88, 23-400 Bitgoraj.
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