Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie

stanowisko urz¢dnicze inspektor ds. ewidencji ludnos$ci, Zastepea Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego — 1 etat, w tym % etatu inspektor ds. ewidencji ludnoSci, % etatu Kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego.

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

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

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysline,

d) osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia,

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

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

g) posiadanie co najmniej piecioletniego stazu pracy:

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

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

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw oraz zgondw, a takze spraw
dotyczgcych innych zdarzen, ktore majg wplyw na stan cywilny oséb,

b) znajomos¢ przepisow z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, poboru, rejestru
wyborcow, zbiorek publicznych i zgromadzen,

¢) obstuga komputera i urzadzen biurowych,

d) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji ludnosei i dowodow osobistych.
2. Dokonywanie wpiséw o zameldowaniu, wymeldowaniu oraz zawiadomienie whasciwych organow.

3. Prowadzenie 1 aktualizowanie kart osobowych mieszkancow.



4. Prowadzenie rejestru 0sdb zameldowanych czasowo.

5. Wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzadowym Centrum Informatycznym ,.PESEL”,
Stacja Lacznosci Komputerowej, Wojskowa Komendg Uzupelnien, Urzedem Stanu Cywilnego w
zakresie ewidencji ludnosci.

6. Nanoszenie numerdw 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 sagdami w zakresie ewidencji ludnosci.

10. Wspotpraca z organami Policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej.
11. Sporzadzanie spisow wyborcow na potrzeby zarzadzonych wyborow.

12. Sporzadzanie wykazdéw poborowych.

13. Przeprowadzanie rejestru przedpoborowych, poboru do wojska oraz aktualizowanie rejestru
przedpoborowych dla Komisji Poborowej.

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

15. Kompletowanie i opiniowanie wnioskéw poborowych o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej
dla Komisji Poborowej.

16. Orzekanie w sprawach o uznaniu Zolnierza za sprawujacego opicke, uznanie za jedynego
zywiciela rodziny.

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

18. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci pozarzgdowych i wolontariatu.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie wynosi powyzej 6%.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie, przy ul. Rynek 10, w biurze

umieszezonym na I pigtrze, bez windy, w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,



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

g) o$wiadczenia, w ktérych kandydat potwierdza, ze:

- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzysta z peini praw publicznych,

- nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysline.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Wielichowo, ul. Rynek 10, pokéj 7 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.
ewidencji ludnosci, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w terminie do dnia 27
pazdziernika 2014 roku. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
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, szczegétowe 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 pozniejszymi zmianami) oraz ustawy = dniua

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