SOR.2110.1.2018

Slesin, dnia 18 stycznia 2018 .

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SLESIN

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.)

Nazwa stanowiska:

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin
ul. Kleczewska 15
62-561 Slesin

podinspektor ds. ewidencji ludnosci

I.  Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie 1 staz pracy:

> wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, a w szczegolnosci ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017
r. poz. 1875 ze zm.),ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257), ustawa
z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U z 2017 r. poz. 657
ze zm.), ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborczy ( Dz.U
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II.
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z 2017 r. poz. 15 ze zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U z 2016 poz. 922), ustawa z dnia 18 lipca
2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U z 2017 r. poz.
1219) oraz aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.
2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office /Word, Excel/,

— umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych i ich zmian oraz
stosowania w praktyce,

— umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ analitycznego myslenia, planowania i organizacji wlasnej
pracy,

— uczciwosé, starannos¢, odpowiedzialnosé,

— samodzielnos$¢, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢ w kontakcie z klientem

zewnetrznym,

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku

Rejestracja danych o miejscu pobytu 0sob.

Zalatwianie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym obywateli polskich oraz
cudzoziemcow, w tym przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich
1 cudzoziemcow, wydawanie potwierdzen dokonania tych czynnosci.

Wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu, zaswiadczen o stanie osob zamieszkatych
oraz innych poswiadczen na podstawie rejestru mieszkancéw, w tym udzielanie
informacji adresowych, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach obowigzku meldunkowego
oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji ludnosci w Rejestrze PESEL oraz dokonywanie aktualizacji
systemu w zakresie zmian adresowych.

Prowadzenie archiwum dokumentacji meldunkowej w wersji papierowej oraz
w systemie komputerowym.

Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, w tym przyjmowanie wnioskow
1 przygotowywanie projektow decyzji o wpisie wyborcy do stalego rejestru wyborcow;

Sporzadzanie, aktualizacja i sprawdzanie spisow wyborcow.
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IV.

9. Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numerow ewidencyjnych PESEL

w odniesieniu do obywateli polskich i cudzoziemcow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora ds. ewidencji
ludnosci
1. budynek 4-kondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku

/dostosowanie budynku dla 0s6b niepetnosprawnych, sanitariat dostosowany do
potrzeb osoby niepetnosprawnej/

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

bezposredni 1 telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w  Slesinie w miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

os0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

L.

wypelniony kwestionariusz w wersji dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 22017 r. poz. 894),

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen (w tym zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,
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9. oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na
stanowisku podinspektora ds. ewidencji ludnosci.

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celow rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartyvch w zgloszeniu dla

potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”,

11. spis wszystkich dokumentow.

UWAGA: Wszystkie dokumenty musza by¢é podpisane wlasnorecznie.

Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandvdata.

VI.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych adnotacja ,,Nabor na wolne stanowisko wurzednicze -
podinspektor ds. ewidencji ludnosci” osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Slesin w sekretariacie pokéj nr 301 lub przesta¢ poczta na adres Urzedu
Miasta i Gminy Slesin ul. Kleczewska 15, 62-561 Slesin w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 31 stycznia 2018 r. do godz. 14°’. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Slesin.

2. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

VII. Inne informacje:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Slesin.

3. Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona

niezwlocznie po przeprowadzeniu wstgpnych badan lekarskich.

E S\ON Zmuus ( :
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