Rozprza, dnia 26.08.2013r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) Wojt Gminy Rozprza ogtasza nabdr kandydatow na
stanowisko: Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

Wymiar czasu pracy: petny etat
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa prace
Wynagrodzenie : wg zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych

I. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwiagzane ze stanowiskiem:

Wymagania:
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

= posiadanie obywatelstwa polskiego,

= korzystanie z petni praw publicznych,

* niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

* nieposzlakowana opinia,

* wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

= - 2 -letnistaz pracy w tym co najmniej 1- rok pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w stuzbie cywilnej lub w stuzbie
zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

niezbedne

» studia prawnicze lub administracyjne z uzyskanym tytutem magistra lub podyplomowe
studia administracyjne

» znajomos$c¢ problematyki dotyczacej: prawa o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o pracownikach samorzadowych

= znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

* znajomosc¢ jezykdw obcych (preferowane: niemiecki, angielski),

* biegta znajomos¢ obstugi komputera,

= umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

= umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

= samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa,

= umiejetnos¢ pracy w zespole,

= komunikatywnos¢,

= poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania

dodatkowe:

* dyspozycyjnosg,
» rzetelno$¢ i dokfadnosé,
* zaangazowanie nastawione na realizacje celu.

II. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegélnosci:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym
- zameldowania na pobyt staty lub czasowy,
- wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,
- prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zwigzanych z zameldowaniem i
wymeldowaniem,
- 0 urodzeniu dziecka,
- 0 zmianie stanu cywilnego,
- 0 zgonie osoby,



-2-

Wystepowanie z wnioskami do MSW o nadawanie numeru PESEL,
Terminowe prowadzenie zadan w zakresie trybu postepowania w sprawach wydawania
dowododw osobistych i ich uniewazniana, wymiany, zwrotu lub utraty,
Terminowe przekazywanie danych do wiasciwych organdéw prowadzacych ewidencje ludnosci
oraz terminowe przekazywanie wniosku o nadanie numeru PESEL i powiadamia wojewody o
nadanym numerze PESEL,
Sporzadzanie wykazow do rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
Sporzadzanie wykazéw dzieci do przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw,
Nadzér nad dyscypling meldunkowgq i wspotdziatanie w tym zakresie z organami policji,
Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,
Prowadzenie spraw na podstawie przepiséw ustaw:

a) o imprezach masowych

b) zbiérkach publicznych
Przekazywanie organom wyborczym okresowych informacji o liczbie wyborcoéw objetych
rejestrem wyborcow,
Obstuga systemu komputerowego PB_USC do obstugi Urzedu Stanu Cywilnego i systemu
wydawania dowodow osobistych

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

curriculum vitae,

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych ,

o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pdéz. zm.)

opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada)

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 wrze$nia 2013 r.
bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy w Rozprzy ul. Al. 900 - Lecia 3, 97-340 Rozprza,
lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu do godz. 15:00) w zamknietej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.rozprza.pl zaktadka ,praca” oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy.

Waéjt Gminy Rozprza

26.08.2013r. /-/ Janusz Jedrzejczyk



