3.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 15 maja 2017 r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw

osobistych w Urzedzie Stanu Cywilnego, Urzedu Gminy w Sadkach
ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki

Okreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

w Urzedzie Stanu Cywilnego, Urzedu Gminy w Sadkach

Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.

22016 r. poz. 902 ze zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym
moze by¢ osoba, ktdora spelnia nizej wymienione wymagania:

a)
a)
b)
c)
d)

e)

jest obywatelem polskim,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze, kierunek administracja, specjalno$¢ administracja
publiczna/samorzadowa

Ponadto kandydat na stanowisko urzednicze — Mlodszego referenta ds. dzialalnosci

gospodarczej i spraw obronnych powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw pakietu Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia przepiséw prawa,
w szczegoOlnosci ustaw:

1)

a)
b)
c)
d)
€)

o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
o ochronie danych osobowych,

o dostepie do informacji publiczne;j,

o ewidencji ludnosci,

o dowodach osobistych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$ci interpersonalne,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na czynniki stresogenne,

umiejetnosé¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywnos¢, samodzielnosc¢, inicjatywa.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanym z obowigzkiem meldunkowym:
a) zameldowania na pobyt staly lub czasowy,

b) wymeldowania z pobytu stalego i czasowego,

wystgpowanie z wnioskami do Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji o nadawanie
numeru PESEL,

przetwarzanie danych osobowych prowadzonych w rejestrze PESEL i RDO oraz w systemach
teleinformatycznych,

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z rejestru mieszkancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem dowodow
osobistych,

prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji ludnosci w formie rejestru
mieszkancow i rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych,

prowadzenie spisu wyborcow i jego aktualizowanie,

10) sporzadzanie spisu wyborcow i jego aktualizowanie,
11) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw (sporzadzanie aktow

petnomocnictwa do glosowania, wystawianie zaswiadczen o prawie do glosowania),

12) sporzgdzanie wykazow dzieci i mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb

placowek oswiatowych,

13) sporzadzanie rejestru osob do kwalifikacji wojskowej,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego i Wojta Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno- biurowe, zlokalizowane na parterze budynku Centrum Administracyjno-
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w windeg.

Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowana przez Gliéwnego Specjaliste ds. BHP, na stanowisku
moga wystapi¢ zagrozenia: porazenia pradem, obciazenia psycho- nerwowe, pozar, bole szyi, barku,
karku, glowy, ogdlne obciazenia uktadu mig$niowo- szkieletowe.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U.
22016 r. poz. 2046 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

zyciorys zawodowy,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz dostepny na
stronie gminy: gm-sadki.rbip.mojregion.info.,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,



8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzulg
o tresci:
~Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)".
9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2016 r. poz. 902 z pdzn.zm.).

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa powyzej, kandydat poswiadcza za
zgodnoS¢ z oryginalem.

8. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,Konkurs na
Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Gminy w Sadkach,, na
adres Urzad Gminy w Sadkach ul. Strazacka 11, 89— 110 Sadki Iub dostarczy¢ osobiscie do Biura
Obstugi Klienta Urzgdu Gminy w Sadkach — (p.3) do dnia 31 maja 2017 r. — decyduje data
wplywu do Urzedu. Aplikacje, ktoére wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacji o konkursie udziela Inspektor ds. personalnych Pani Anna Ozdg tel. (52) 339 39 63.
Do przeprowadzenia konkursu Wojt Gminy Sadki powota Komisje Konkursowa, okreslajac jej
sktad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.

9. Inne informacje:

Komisja powolana przez Waojta Gminy Sadki dziata dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spefnione kryteria okre$§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania —termin do dnia 2 czerwcea 2017 r.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie opublikowana w BIP Gminy Sadki.

Il etap — przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzadzenie Nr
11/K/2011 Wajta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.) —termin do dnia 5 czerwea 2017 r.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony.

Sadki, dnia 15 maja 2017 .

Sporzqdzita: Inspektor ds. personalnych Anna Ozdg

Weryfikacja: Sekretarz Gminy




