Wéjt Gminy Etk
oglasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
ds. ewidencji ludnosci
w Urzedzie Gminy Etk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w pethnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie minimum $rednie - preferowane kierunki: administracja

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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il. Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2.  wiedza w zakresie przepisow:
+ ustawa o samorzadzie gminnym,
e ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
e Kodeks Postepowania Administracyjnego,
dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw Microsoft Office (Word, Excel),
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,
sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, kreatywnoéé, komunikatywnoéé.
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. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpiecznhe warunki pracy. Budynek
nie jest wyposaiony w podjazd oraz winde umoiliwiajgca wjazd do budynku wdzkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiagcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie zgtoszerh wymeldowari i zameldowan na pobyt staty i czasowy obywateli
polskich i cudzoziemcéw;

2. Prowadzenie kartotek statych mieszkaricow i ksigzek meldunkowych oséb przebywajacych
czasowo i ich aktualizacja;

3. Przesytanie dokumentéw o zameldowaniu | wymeldowaniu do innych wtasciwych ewidencji
ludno$ci oraz WKU;

4. Zaktadanie kart osobowych mieszkaricéw na podstawie odpiséw skréconych aktéw urodzenia
w systemie informatycznym;

5. Nanoszenie danych dotyczacych stanu cywilnego (matzeristwa, rozwodu, zgonu z akt USC)
i dowodow osobistych w systemie informatycznym;

6. Wystgpowanie do MSWIA Departamentu Rejestrow Parfstwowych o nadanie nr PESEL dla
noworodkéw i zmiane blednie nadanego nr PESEL;



7. Przesytanie Wojewodzie danych wprowadzonych do gminnych zbioréw meldunkowych
z odpiséw skréconych aktéw urodzenia, aktualizowanie danych dotyczacych zdarzen
meldunkowych oraz wydarzen wynikajacych z akt USC;

8. Udzielanie informacji adresowych i udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych dla policji, sgdow, WKU,
ZUS, KRUS, i innych urzeddw i instytucji;

9. Sporzadzanie wykazow dzieci i miodziezy dla potrzeb placéwek oéwiatowych | wojskowych;

10. Prowadzenie postgpowania administracyjnego o wymeldowanie i zameldowanie
{przygotowanie decyzji w tym zakresie);
11. Sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego sprawozdan i informacji

statystycznych dotyczacych ewidencji ludnosci;

12. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

13. Prowadzenie postgpowart administracyjnych o wpisanie do rejestru wyborcow
(przygotowanie decyzji w tym zakresie);

14. Sporzadzanie meldunkdow kwartalnych z rejestru wyborcéw;

15. Sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow;

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

{podwiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

6. osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwa skarbowe,

8. oSwiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na  zatrudnienie
na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Al

W przypadku wyfonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z wustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z péin. zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.)".

Wyklucza sig przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocq waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 roku
0 podpisie elektronicznym (Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 Iub doreczone listownie
w terminie do dnia 4 lipca 2014 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy Elk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. ewidencji ludnosci”.



Aplikacje, ktére wplyng po wyiej okreélonym terminie (decyduje data stempla pocztowego},
nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej] w zedzie Gminy Efk,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 23 czerwca 2014 roku

mgr Antoni Polkowski



