Urzad Miejski w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice

Burmistrz Mieszkowic
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

ds. ewidencji ludnosci
nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie: wyzsze administracyjne,

b) co najmniej 6 miesigczny staz pracy w urzedach administracji samorzadowej lub jednostkach
organizacyjnych,

¢) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) brak przeciwwskazari zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

g8) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

h) znajomosc¢ przepiséw w zakresie:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
Kodeks Cywilny, ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o opfacie skarbowej,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedowych,
b) umiejetno$¢ samodzielnej pracy,
¢) komunikatywnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, systematycznoéé,
d) umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania sie z ludzmi,
e) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych : office, ewidencja ludnosci

i USC.



3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

a w szczegdlnosci:

- prowadzenie rejestréw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi,

- prowadzenie ewidencji ludnosci w wersji elektronicznej,

- obstuga programu USC, w tym programu ,zrédto”,

wydawanie poswiadczeri zameldowania,

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spiséw wyborcéw,

stwierdzanie wilasnorecznosci podpisu stron, w imieniu Burmistrza na podstawie
petnomocnictwa oraz zgodnoéci z oryginatem,

przeprowadzanie powszechnego spisu ludnosci,

prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z pobytem cudzoziemcéw na terenie gminy,
wspétdziatanie z organami wojskowymi w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego

podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;.

Szczegotowe zadania wykonywane na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci zostang okreélone

w zakresie czynnoéci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)

d)

petny wymiar czasu pracy,

praca na stanowisku urzedniczym,

praca w siedzibie Urzedu,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

list motywacyijny,

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,



g) o$wiadczenie, ze nie byta prawomocnym wyrokiem sadu skazana za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umyélne przestepstwo skarbowe ( w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego ),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

i) os$wiadczenie o stanie zdrowia,

j} oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

k) oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej,

) kandydat, ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zfozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. ewidencji ludnoéci”

w terminie do dnia 28 sierpnia 2015 r. / decyduje data wptywu do urzedu / na adres:

Urzad Miejski w Mieszkowicach ul. Chopina 1 ; 74-505 Mieszkowice.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu
naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.mieszkowice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Chopina 1.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotqczone zostang do jego
okt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedq przechowywane
zgodnie z obowiqzujqcq urzqd instrukcjq kancelaryjng.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb bedq odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Z wytypowanym kandydatem zawarta zostanie umowa o prace na czas okreslony, po uplywie,

ktérego z kandydatem moze zostac zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.

e/ Salwa



