Ogloszenie - nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Sutéw
na wolne stanowisko Podinspektor ds. ewidencji ludnosci

Oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Data ogloszenia: 06.10.2021r.

Oglaszam nabér kandydatéw do pracy w Urzgdzie Gminy Suléw (Suiéw 63, 22-448 Suléw) na
wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ewidencji ludnosci;

I. Wymagania niezb¢dne, ktére kandydat/ka na stanowisko bedgce przedmiotem naboru
winien spelniaé:

1.
2.

3.

W A

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popeinione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

. cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,
. stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objgtych zakresem zadan pracownika

na wyzej okre§lonym stanowisku,

. wyksztalcenie wyzsze I lub Il stopnia w rozumieniu przepisow ustawy o szkolnictwie

WYyZSZym,

. staz pracy — co najmniej 6 miesigcy pracy na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym w

administraciji,

. znajomo$¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, ewidencji

ludnosci i dowodéw osobistych, prawa i postgpowania administracyjnego, prawa zamowien
publicznych oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Il. Wymagania dodatkowe pozgdane od kandydata:

9.

NS Lwbk LN =

samodzielno$¢,

dyspozycyjnosc i rzetelno$é w wykonywaniu zadan,

umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

dobra organizacja pracy i umiejgtno$¢ pracy w zespole,

umicjetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych;

umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office i inne
niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku,

znajomos$¢ problematyki ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych, prawa i
postepowania administracyjnego, ochrony przeciwpozarowej oraz wspolpracy gminy z
organizacjami pozytku publicznego,

Prawo jazdy kat. B.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencii ludnosci,

2) przygotowanie decyzji w sprawach meldunkowych,



2) przygotowanie decyzji w sprawach meldunkowych,

3) przesytanie dyrektorom szkob informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w
wieku od 6 do 16 lat,

4) wydawanie za$wiadczen w sprawach meldunkowych.

5) sporzadzanie spisow wyborcdw w wyborach do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, organéw
samorzadu terytorialnego oraz referendum,

6) prowadzenie spraw statystycznych.
7) prowadzenie rejestru wyborcow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL,

9) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie pomocy w realizacji tych zadan.

10) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym srodkow alarmowych i tacznodcei. pomieszezen.
wyposazenia w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

11) prowadzenie rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,
12) prowadzenie techniczno — kancelaryjnej obstugi Zarzadu Gminnego Zwigzku OSP.

13) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢. prowadzenie
spraw zwiazanych z pobieraniem i rozliczaniem w/w dokumentow,

14) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1. zyciorys zawodowy (curriculum vitae) ze szczegélowym opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny.

kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe okreslone w
wymaganiach warunkujacych dopuszczenie do udziatu w konkursie (tj. §wiadectwa pracy, a
w przypadku biezacego zatrudnienia — umowy o prac¢ i zaswiadczenia od aktualnego
pracodawcy) oraz dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci. poswiadczone przez

Kandydata/ke za zgodno$¢ z oryginatem,

5. oswiadczenie kandydata/ki/ ze nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwa umys$lne s$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) oraz
posiadaniu przez kandydata/k¢ peini praw publicznych,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

7. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata’k¢ stanu zdrowia pozwalajacego na

wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika na w/w stanowisku,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢. jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw ( po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginalem),

9. podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru.

W
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V. Warunki pracy:

1. pelny wymiar czasu pracy.
2. zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.



3. miejsce pracy - Urzad Gminy w Sulowie,

4. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze
zm.).

praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narz¢dzi informatycznych.
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V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

Informuje ze w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sulowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Przebieg post¢epowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
.Oferta pracy - nabor na stanowisko Podinspektor ds. ewidencji ludnosci™ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Suléw pokdj nr 1 w godz. 7:30 — 15:30 w terminie do dnia 20
pazdziernika 2021 r. lub poczta na adres urzedu ( liczy si¢ data wplywu do urzedu). Oferty pracy,
ktore wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie
testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie oraz
informacja zostanie zamieszczona w BIP Urzedu Gminy w Sulowie

VIIL. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sulow.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sulow.




