OGLOSZENIE

Wajt Gminy Sierakowice
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy - Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich
' w Urzedzie Gminy Sierakowice
83-340 Sierakowice, ulica Leborska Nr 30

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie
b) wyksztatcenie srednie,
¢) co najmniej 2-letni staz pracy,
d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
f)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe
g) znajomos$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tj.: Dz. U.
z 2018 r., poz. 2096)
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z 2019 r., poz. 506),
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
h) znajomos¢ zagadnien z zakresu stanowiska, na ktére kandydat sktada dokumenty tj:
- ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tj.: Dz. U. z 2019 r, poz. 1397)
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - kodeks wyborczy (tj.: Dz. U. z 2019 r., poz. 684)
- ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2019 r., poz.653)
i) znajomosc obstugi komputera - Microsoft Office (Word, Excel)

Wymagania dodatkowe

a) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego co najmniej 1 rok,

b) umiejgtnos¢ pracy w zespole, uczciwos¢, odpowiedzialnoéé, dyspozycyjnosé i komunikatywnosé
c) odpornosc na stres,

Zakres zadan w zakresie ewidencji ludnosci wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

1) prowadzenie i aktualizacja bazy danych w systemie infarmatycznym,

2) wymiana danych pomigdzy LBD - lokalng baza danych a CBD - centralng baza danych,

3) wystepawanie do MSW - departamentu Ewidencji Pafstwowych i Teleinformatyki o nadanie numeru PESEL,
4) prowadzenie rejestru mieszkancow statych,

5) prowadzenie statego rejestru wyborcdw,

6) prowadzenie kartoteki pobytu czasowego ponad 3 miesigce,

7) prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcéw,

8) przechowywanie kartoteki bytych mieszkancow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych w zakresie spraw meldunkowych,

10) udzielanie informacji adresowych,

11) sporzadzanie i przekazywanie informacji dyrektorom szkat o aktualnym stanie i zmianach

w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

12) sporzadzanie zaswiadczen bazy danych ewidencji ludnosci,

13) sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcéw w celu przeprowadzenia wyborow do Sejmu RP

i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmiku Wojewodztwa, Rady Powiatu, Rady Gminy oraz wyboraw
Prezydenta RP, Wojta Gminy oraz referendum ogélnokrajowego i gminnego,

14) wspdtudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu spiséw rolnych, ludnosci i mieszkan,

15) sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych obowigzkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,

16) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan statystycznych do GUS, kwartalnych sprawozdaf statystycznych dot.
wyborcow do Krajowego Biura Wyborczego oraz okresowych sprawozdan wedtug potrzeb organu nadzoru do
Wojewady.




Sierakowice, dnia 2 grudnia 2019 roku

Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) - podpisany

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - do pobrania ze strony BIP

c) list motywacyjny

d) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie

e) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu

f)  kserokopie zadwiadczed o ukonczonych kursach i szkoleniach

g) witasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych

h) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe

i) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

j)  kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

k) oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji -
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrany osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogtine
rozporzadzenie o ochronie danych ) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5.1 - do pobrania ze strony BIP

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) forma zatrudnienia - umowa o prace

2) 1 etat - petny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa

3) stanowisko pracy na parterze (toaleta dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych na parterze)
4) obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe

5) kontakty z klientami: bezposrednie i telefoniczne

Urzqd Gminy Sierakowice informuje, ze w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia, wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest mniejszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w pokoju Nr 102 Urzedu Gminy Sierakowice
z dopiskiem:

- ,nabér na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich”

w terminie do dnia 16 grudnia 2019 roku do godziny 153 osobiécie lub poczty
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku wysytki pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu.

Po dniu 16 grudnia 2019 roku osoby spetniajace wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji.

Osoby, ktare nie spetnig wymagan formalnych nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Sierakowice / www.bipsierakowice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Sierakowice.




