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Wiéjt Gminy Santok
oglasza nabor

na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i USC

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Santoku ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

II. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Santoku

III. Wymiar etatu: petny etat

IV. Tlos¢ etatow: 1

Y. Komorka organizacyjna: Urzad Stanu Cywilnego

VI. Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo przede
wszystkim:

1) prowadzenie obstugi mieszkancow w zakresie obowigzku meldunkowego;

2) uzupelnianie danych osobowych i wprowadzanie nowych danych do systemu;

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych orzekajgcych w sprawach
meldunkowych;

4) wydawanie zaswiadczen 2z Rejestru Mieszkancéw 1 Rejestru  Zamieszkania
Cudzoziemcow;

5) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodow osobistych, wprowadzanie
ich do sytemu Rejestru Dowoddw Osobistych;

6) prowadzenie ewidencji wdanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

7) wydawanie dowodow osobistych;

8) aktualizowanie Rejestru Dowoddéw Osobistych o nowo przyjete i wydane dowody
osobiste;

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz udzial w organizacji i obstudze
wybor6w i referendow, w tym przygotowywanie spiséw wyborcow;

10) wydawanie dokumentow w zakresie kompetencji nalezgcych do gminy na podstawie
przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego.

VIL.Wymagania niezbe¢dne
Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

VIII.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze

znajomos¢ przepisow ustaw o samorzadzie gminnym, o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks wyborczy, Kodeks postgpowania
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Prawo o aktach stanu cywilnego, Prawo o
zgromadzeniach;

znajomosé obstugi komputera, w tym pakietu Office, oraz urzadzen biurowych;

umiejetnosé opracowania wypowiedzi pisemnych;

umiejetnosci organizacyjne 1 zarzgdzania czasem;

wysoka kultura osobista i fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow;

Wymagania dodatkowe

Kwalifikacje dodatkowe kandydata:
1) preferowane wyksztalcenie administracyjne;



2) preferowane co najmniej 2 letnie do§wiadczenie na pracy zwigzanej z ewidencja ludnosci,
dowodach osobistych i Urzgdem Stanu Cywilnego;

3) samodzielnos¢ i umiejetnos$é podejmowania decyzji;

4) dyspozycyjnos¢;

5) obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznosc;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole.

IX. Wymagane dokumenty
Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
z nastepujgcymi dokumentami:

1) kopia dowodu osobistego;

2) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

3) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umysinie (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego);

4) kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejgtnosci lub certyfikaty jezykowe);

7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do
wskazanego lekarza medycyny pracy)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawey
oryginalu dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
o$wiadczeniem kandydata:

L, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1 997r. 0
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz.1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzqdowych (ij. Dz. U. z 2014r., poz.1202)”

X. Warunki zatrudnienia na stanowisku

Informacja o warunkach pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Urzgdu
Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59, I pigtro. W budynku nie ma windy osobowej.

XI.  Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
powyzej 6%

XII.Termin i sposob skladania dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i USC?”

nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Santoku (sekretariat) lub drogg pocztowg na
adres:

Urzgd Gminy w Santoku

ul. Gorzowska 59

66-431 Santok

w terminie do dnia 24 czerwca 2015 roku do godz. 15%
(liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Gminy)



XIII. Informacje dodatkowe
Aplikacje, ktore wplyng do urz¢du niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy w Santoku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.santok.biuletyn.net




