Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie

stanowisko urze¢dnicze inspektor ds. ewidencji ludnosci, Zast¢pca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego — 1 etat, w tym % etatu inspektor ds. ewidencji ludnosci, % etatu Kierownik Urze¢du

Stanu Cywilnego.

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

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

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne,

d) osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) ukonczone studia prawnicze lub administracyjne i uzyskanie tytutu magistra lub ukonczone
podyplomowe studia administracyjne,

g) posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy:

- na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzgdu terytorialnego lub
- w stuzbie cywilnej, lub

- w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw oraz zgonow, a takze spraw
dotyczacych innych zdarzen, ktoére maja wptyw na stan cywilny osob,

b) znajomo$¢ przepisow z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, poboru, rejestru
wyborcdw, zbiorek publicznych i zgromadzen,

c) obstuga komputera i urzadzen biurowych,

d) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

o

. Dokonywanie wpisow o zameldowaniu, wymeldowaniu oraz zawiadomienie wiasciwych organow.

. Prowadzenie i aktualizowanie kart osobowych mieszkancow.
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4. Prowadzenie rejestru osdb zameldowanych czasowo.

5. Wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzagdowym Centrum Informatycznym ,,PESEL”,
Stacja Lacznosci Komputerowej, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Urzedem Stanu Cywilnego w
zakresie ewidencji ludnosci.

6. Nanoszenie numeréw ewidencyjnych na karty mieszkanca.

7. Udzielanie informacji adresowe;j.

8. Orzekanie w sprawach zameldowania i wymeldowania w drodze decyzji administracyjnej i
prowadzenie postepowan administracyjnych w tych sprawach.

9. Wspoldziatanie z sadami w zakresie ewidencji ludnosci.

10. Wspotpraca z organami Policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowe;j.
11. Sporzadzanie spisow wyborcoOw na potrzeby zarzadzonych wyborow.

12. Sporzadzanie wykazow poborowych.

13. Przeprowadzanie rejestru przedpoborowych, poboru do wojska oraz aktualizowanie rejestru
przedpoborowych dla Komisji Poborowe;j.

14. Udziat w pracach Komisji Poborowej i nadzér nad stawiennictwem poborowych.

15. Kompletowanie i opiniowanie wnioskéw poborowych o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej
dla Komisji Poborowe;j.

16. Orzekanie w sprawach o uznaniu zoinierza za sprawujacego opieke, uznanie za jedynego
zywiciela rodziny.

17. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i promocji zdrowia na terenie gminy.

18. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci pozarzadowych i wolontariatu.

4. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie wynosi ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

f) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy potwierdzajace okresy zatrudnienia lub
zaswiadczenie o okresie zatrudnienia,

g) oswiadezenia, w ktorych kandydat potwierdza, ze:

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



- posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

- nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgedu Miasta i Gminy
Wielichowo, ul. Rynek 10, pokdj 7 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.
ewidencji ludnosci, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w terminie do dnia 08
pazdziernika 2014 roku. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.wielichowo.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i

Gminy Wielichowo, ul. Rynek 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. , Nr 101, poz. 926 z pozZniejszymi zmianami) oraz ustawq z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014, poz. 1202).

Burmistr,

Miasta 1 Gmimy}klichowo

(inz. A§i4 m Laniecki)

Wielichowo, dnia 26 wrzesnia 2014 roku



