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WOJT GMINY KONDRATOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista ds. EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH
w Urzedzie Gminy w Kondratowicach
(pelen etat)

[.  Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)  wyksztalcenie wyzsze,

2)  obywatelstwo polskie,

3)  pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
4)  niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

5)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6)  nieposzlakowana opinia,

7)  znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych administracji publicznej, w szczegdlnosci
w zakresie: K.P.A, instrukcji kancelaryjnej, finanséw publicznych, a takze przepisow
prawnych zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodach osobistych.

8)  zdyscyplinowanie i pracowitos¢,

9)  umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

10)  prawo jazdy kategorii ,,B”,

11)  doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 1 rok.

II.  Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

1) ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych.

2)  doswiadczenie w pracy w zakresie zwigzanym z ewidencja ludnosci i dowodow
osobistych

3)  latwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

4)  obowiazkowos$¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

2) Przyjmowanie zgloszen zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowania.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

4) Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

5) Sporzadzanie wykazéw i udostgpnianie danych z rejestru mieszkaricow na wniosek
placowek oswiatowych, policji, wladz wojskowych, sadéw i innych, instytucji i urzedow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6) Prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z przepisami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego w zakresie zameldowan i wymeldowar.

7) Sporzadzanie sprawozdan i statystyk.

8) Wywieszanie zarzadzen i ogloszen sadowych oraz obwieszczen komorniczych.
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9) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych.

10) Prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem
dowodow osobistych.

11) Kopertowanie i archiwizacja wnioskow dowodowych.

12) Czynno$ci zwigzane z uniewaznianiem dowodow osobistych .

13) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowoddw osobistych .

14) Archiwizacja kopert dowodowych oséb zmartych.

15) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

16) Wydawanie zaswiadczen ze stalego rejestru wyborcow.

17) Sporzadzanie spiséw wyborczych w zarzadzanych wyborach.

IV. Wymagane dokumenty:

1. podanie (list motywacyjny) o przyjgcie na stanowisko obj¢te naborem wraz

z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

6. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

7. podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i 0 korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8. podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

10.  podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2014r.
poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tekst
jedn. Dz.U.z 2016r. poz. 902),

11.  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — jezeli kandydat/kandydatka
jest osoba niepelnosprawna,

Wszystkie sktadane dokumenty niebedgce oryginatami winny by¢ potwierdzone klauzulg ,.Za
zgodnos¢ z oryginatem”.
V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy w Kondratowicach,
budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z dysfunkcjg narzadéw ruchu,

narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

wymiar czasu pracy - pelen etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci zobowigzani sa do ztozenia dokumentow aplikacyjnych osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Kondratowicach ul. Nowa 1. w godzinach pracy Urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy Kondratowice ul. Nowa 1, 57-150 Prusy

w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko,
referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych” w terminie do dnia 08.02.2018r.,
do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Kondratowice http://kondratowice.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy

Kondratowice. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
kandydaci zostang powiadomienie indywidualnie.

Szczegotowych informacji mozna uzyskaé bezposrednio w Urzedzie Gminy

w Kondratowicach lub telefonicznie pod numerem(071) 3927686. Ostateczng decyzje

o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wojt.

VIII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I - etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert

IT — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne Kandydaci
dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzg¢dnicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony (6 miesiecy).

Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminy koficzacego stuzbe
przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nie okreslony.




