OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,
Obryte 185,
07-215 Obryte
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

ds. ewidencji ludnoSci w wymiarze 1/2 etatu

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetniaé¢ niezb¢dne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktdre przeprowadzany jest
nabor:

1) dobra znajomos¢ obstugi komputera,

2) znajomos¢ przepisow:

- ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- ustawy — kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ogdlna znajomosé przepiséw prawa samorzadowego i prawa wyborczego,

4) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢, solidnos¢ oraz zaangazowanie w
wykonywaniu powierzonych obowiazkéw.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor :
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych z terenu gminy,
2) prowadzenie rejestru statych mieszkancow i kartotek obywateli polskich
i cudzoziemcdw przebywajacych czasowo,
3) prowadzenie rejestru 0séb przebywajacych czasowo,
4) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych oséb fizycznych,
5) aktualizacja zmian osobowych mieszkancow,
6) organizowanie dziatan na rzecz przestrzegania dyscypliny meldunkowej, w tym
prowadzenie kontroli meldunkowej,
7) aktualizacja zmian osobowych na kartach mieszkancéw wynikajacych z aktow:
urodzen, malzenstwa i zgondw,
8) nanoszenie numeréw dowodow osobistych na karty osobowe,
9) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,
10) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,
11) wspolpraca z Policja w realizacji obowiazku meldunkowego,
12) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja, sporzadzanie spisow
wyborcow,
13) zalatwianie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego.
14) wspétpraca z CBA, Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestréw
powstatych przy MSWiA, Urzedem Skarbowym w zakresie ewidencji ludnosci,



15) sporzadzanie wykazow dotyczacych oséb podlegajacych stuzbie wojskowej oraz os6b
podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.
16) wydawanie zaswiadczen w sprawach objetych stanowiskiem pracy,
17) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu dzialania stanowiska pracy,
18) prowadzenie zbioréw przepisow prawa w zakresie spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku,
19) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczeg6lnosci
przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z Ustawg
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997 r. Nr 133, poz. 883 z pézn. zm),

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy - Praca w budynku Urz¢gdu Gminy w Obrytem , 07-215 Obryte 185
W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ po terenie
gminy, wewnatrz oraz na zewnatrz budynku.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/ private/obryte/140.pdf

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f) kopie Swiadectw pracy,

g) o$wiadczenie, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, Ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

i) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos$¢ na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez
kierownika jednostki .

7. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustaw3 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. z m).

8. Informacja o terminie i miejscu sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 22.05.2012 roku w siedzibie Urz¢du Gminy
w Obrytem lub przestac poczta (liczy si¢ dzien wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko pracy w Urze¢dzie ds.
ewidencji ludnosci”.
2) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

obryte. biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

9. Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.



10.Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/2 etatu z
tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6

miesi¢cy, z mozliwoscia rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie

regulaminem wynagradzania pracownikow .

.............................

Obryte, dn. 08.05.2012 1.
(podpis)



