WOJT GMINY PLOSKINIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO; ds. ewidencji ludnosci i dowody osobiste
REFERAT, Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze,

7) minimum dwuletni staz pracy w jednostkach samorzadowych lub budzetowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, {j.:
- ustawy o ewidenciji ludnosci,
- 0 dowodach osobistych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o dostepie do informaciji publicznej,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2) umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

3) umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania pism urzedowych,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

5) samodzielnosé, komunikatywnosé, konsekwencja w realizacji zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych,

2) biezgca aktualizacja danych w rejestrze mieszkahcow,

3) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

4) rozpatrywanie podan i opracowanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i
odmowie zameldowania,

5) zatatwienie wnioskéw o udostepnianie danych ze zbioréw pesel, ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych,

6) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

7) zawiadamianie urzedéw skarbowych o zgonach,

8) prowadzenie rejestru wyborcow,

9) sporzgdzanie spisow wyborcow,

10) sporzadzanie wykazow ucznidow objetych obowigzkiem szkolnym i nauki,

11) przyjmowanie, sprawdzanie i wysytanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,

12) prowadzenie w stanie aktualnym zbioréw wystawionych dowodéw osobistych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem zotnierzy za jedynych zywicieli rodziny,

15) utrzymanie wspotpracy z witasciwg jednostkg wojskowg w sprawach zwigzanych z
oczyszczaniem terenu z wykrytych niewypatow,

16) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego i
wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania,

17) prowadzenie spraw zwigznych z organizacjg zgromadzen, imprez masowych i zbidrek
publicznych,

18) przygotowanie korespondencji dotyczgcej sporzadzonych aktéw stanu cywilnego,
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4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny - podpisany przez kandydata,

3) kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplomy, swiadectwa, ukonczone
kursy),

4) kwestionariusz osobowy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia,
oswiadczenie kandydata o pozostaniu w stosunku pracy)

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada pethg zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

10) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 60),

UWAGA:; Dokumenty aplikacyjne muszg by¢é podpisane. Brak podpisu lub ktéregokolwiek z
dokumentéw wyzej wymienionych skutkuje odrzuceniem oferty.

Jezeli kandydat skfada kopie dokumentéw, powinny by¢é one potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem, przy czym poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata. Na prosbe Komisji
Konkursowej kandydat jest zobowigzany przedstawi¢ oryginaty dokumentow.

5. Warunki pracy na stanowisku,
1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2) miejsce pracy; budynek Urzedy Gminy Ptoskinia 8
3) praca biurowa przy komputerze, zwigzana z obstugg interesantéw, wymagajgca
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientami zewnetrznymi oraz
przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku, w budynku brak windy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: pazdziernik 2017 — ponizej 6 %

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Naboér
na stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowody osobiste " do dnia 15.11.2017 roku do godz.
15,30 w sekretariacie Urzedu Gminy Ptoskinia lub przesta¢ na adres; Urzgd Gminy Ptoskinia,
Ptoskinia 8, 14-526 Ptoskinia. O terminie doreczenia przesytki listowej decyduje data doreczenia
do adresata.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.ploskinia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Ptoskinia.
Informacje na temat naboru udziela; Sekretarz Gminy — tel. 55 6208608

O terminie i migjscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Ptoskinia, dnia 3 listopad 2017 roku.

W zataczeniu;
1) Kwestionariusz osobowy,

2) Oswiadczenie kandydata,
3) Oswiadczenie o zatrudnieniu
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http://bip.gorakalwaria.pl/public/get_file.php?id=254279
http://bip.gorakalwaria.pl/public/get_file.php?id=254279
http://www.bip.ploskinia.pl/

