Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu
Urzad Gminy w Jastrzebiu
ul. P1. Niepodleglosci 5
26-502 Jastrzab Jastrzab, dn. 24.10.2013r.
WOJT GMINY JAST. RZAB
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Referent ds. ewidencji ludnosci
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezalo:
Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci gminy, w tym
w szczegblnoscei:
a) prowadzenie elektronicznego rejestru statych, czasowych i bylych mieszkancéw gminy,
b) rejestrowanie danych o: urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imionach
i nazwiskach, obywatelstwie i osobach przebywajacych za granica, zgonach,
¢) przyjmowanie zgltoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow,
d) sporzadzanie réznego rodzaju wykazow,
€) Wwystgpowanie o nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL oraz ich upowszechnianie,
f) wydawanie zaswiadczen z rejestrow mieszkancOw oraz udostepnianie danych
ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,
g) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych spraw meldunkowych oraz
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,
h) udzielanie informacji dla organéw $cigania (w obrebie obstugiwanego stanowiska),
1) aktualizacja stalego rejestru wyborcow.
2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
a) obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych,
b) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysSlne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) wyksztalcenie minimum $rednie,
f) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
g) umiejetnosc bieglej obstugi komputera.
3. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadah na
danym stanowisku:
a) znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
b) znajomos¢ przepisow z zakresu ewidencji ludnosei i dowodéw osobistych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,
¢) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ochrong i bezpieczenstwem danych osobowych,
d) komunikatywno$¢ i tatwos¢ przekazywania informacji,
€) umiej¢tnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,
sumienno$¢, doktadnos¢ i zaangazowanie w pracg,
f) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, wysoka kultura osobista,
g) mile widziana znajomo$¢ jezykéw obeych.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca wykonywana bedzie w Jastrzgbiu w budynku Urzedu Gminy przy
P1. Niepodlegtosci 5,
b) w biurze usytuowanym na I pigtrze,
¢) w pelnym wymiarze czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
d) praca przy monitorze komputerowym




€) praca wymaga bardzo czgstego kontaktu z klientem, a takze wyjazdow na ogledziny
w sprawach prowadzonych postepowan o zameldowanie lub wymeldowanie decyzja
administracyjng.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu wrze$niu 2013r. nie przekroczyt 6%.
6. Oferta powinna zawiera€ nastepujace dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”,

d) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie, ( kopie)

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, (kopie)

f) dokument potwierdzajacy roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

g) kopie swiadectw pracy,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos’é**

i) kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

J) kserokopia pierwszych dwoch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy mezczyzn),

k) os$wiadczenia o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku. ;

1) oswiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego) lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie.

m) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania konkursowego , zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokoj nr 15, II pietro) lub przestaé na adres Urzedu

Gminy Jastrzqb z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Referenta ds. ewidencji ludnosci”

w terminie do dnia 06.10.2013 do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplynq do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedq

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszenn w budynku Urzedu

Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie. '

2. Oferty kandydatow zawierajqce oryginaly dokumentéw bedq odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakoviczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zalqcznik Nr 1 do

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.)

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pozn. zm.).

Pelniacy funkcje
Wéjta Gminy Jastrzab

Robert Rutkowski



