OGLOSZENIE O NABORZE

na wolne stanowisko urzednicze
Burmistrz Czarnego

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
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-1 ETAT

Kandydat na w/w. stanowisko musi spelnia¢ nastepujgce wymagania:

1.

1)

&

4)

3)
6)

b

2)
3)
4)
3)

Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta w pelni z praw

publicznych;

posiada wyksztalcenie:

a) dyplom ukoficzenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajagcy ukoficzenie wyzszych studidw prawniczych Iub
adminisfracyjnych za granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191 a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 22016 r. poz. 1842) albo dyplom ukoniczenia studiéw wyzszych za granica
uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajagcym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

d) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzgdach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilne;j,
w urzgdach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

nickaralno$¢ za umyslne przesiepstwo $cigane z oskarzenia pubiicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreélony stanowisku.

posiada uprawnienia do prowadzenia pojazdéw mechanicznych, co najmniej KAT. B

Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o samorzagdzie gminnym, ustawy
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywiinego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodziny i opiekunczy, ustawy
o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci;

znajomosci obslugi komputera, w tym znajomosé oprogramowania do obslugi USC;
odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosé;
umiejenosé pracy pod presja czasu, duza odporno$é na stres;

dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.

3. Zakres wykonywanych m.in, zadan na stanowisku:




1) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL;

2) prowadzenie obowigzujacych rejestrow wydawanych dolumentow;

3) rejestracja danych 1 usuwanie niezgodnodci w rejestrze PESEL, w  zakresie
zameldowania i wymeldowania na pobyt staly 1 czasowy obywatela polskiego
i cudzoziemca, ktéremu nadano numer PESEL;

4) obstuga Programu ,,Zrédto”;

5) udostepnianie danych rejestru mieszkaicow 1 rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

6) wydawanie zadwiadczen z rejestru mieszkancow i Rejestru dowodow osobistych;

7) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow
osobistych;

8) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

9) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu;

10) wydawanic zaswiadczen dotyczacych, oséb, ktorych dane sy przetwarzane przez
tutejszy organ w Rejestrze Dowoddw Osobistych;

11)udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych w trybie jednostkowym
i dokumentacii zwigzanej z dowodem osobistym,

12) prowadzenie rejestru wyborcow Miasta 1 Gminy Czarne;

13) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow;

14) prowadzenie kartoteki rejestru wyborcow;

15) przygotowanie i przeprowadzenie na terenie Miasta i Gminy Czarne wyboréw do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, radnych sejmikow wojewddztw, rad powiatow, rad gmin
oraz prezydentéw i burmistrzéw miast i wojewodztw oraz referenddw;

16) prowadzenic i aktualizacja rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracjg;

17) rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
szczegblnych uprawniein osobom spelniajagcym powszechny obowigzek obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz czionkom ich rodzin;

18) rozpatrywanie wnioskow zolnierzy rezerwy i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu
utraconego wynagrodzenia za okres odbytych ¢wiczen wojskowych;

19) realizacja $wiadczen osobistych I rzeczowych na rzecz obronnosci;

20)udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji, poboru lub kwalifikacji
wojskowych;

21) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajgcej ogloszeniu w  BIP
i terminowe jej przekazywanie w wersji elekironicznej lub  papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta 1 Gminy oraz sprawdzanie prawidiowosci
i kompletnosci ogloszenia;

22)sporzadzanie  aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowiagzujacych formatach;

23)wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

4, Informacja o warunkach na stanowisku pracy
1) praca przy komputerze;

5. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys ( CV) oraz list motywacyjny,
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3)
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Kwestionariusz osobowy dla o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, kserokopia
dowodu osobistego

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata.

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosei prawnych oraz
korzystanio w petni z praw publicznych,

Os’wiadczenie'kandydata, 7e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
( w przypadku wyboru, kandydal zobowigzany jest o dostarczenie za$wiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

Oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku po
dokonanym wyborze przed nawigzaniem stosunku pracy — zaswiadczenie lekarza
medycyny pracy.

6. Dodatkowe informacje:
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Lista 0sob spelniajgcych wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogtoszone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu
Miasta i Gminy w Czarnem,

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne =zostang zaproszeni na rozmowg
kwalifikacyina,

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na umowg o prace w pelnym wymiarze czasu
pracy.

Wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz
zarzadzeniem w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Czarnem.

W miesiacu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem, w rozumieniu
przepisow o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o =zafrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %

Wymagane dokumenty aplikowane nalezy skadaé w siedzibic Urzedu Miasta i Gminy
Czarne — Sekretariat lub na adres: Urzgd Miasta i Gminy w Czarnem
ul. Moniuszki 12, 77-330 Czame, w kazdym przypadku z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko |, Podinspekior ds. ewidencji ludnosci oraz dowoddw
osobistych” w terminic do dnia 04 czerwea 2018 r. do godz, 14%( decyduje termin
wplywu aplikacji do Sekretariatu Urzedu Miasta 1 Gminy w Czamem).

Aplikacje, kiore wplyng do wrzedu - Sekretariatu Urzgdu Miasta i Gminy
w Czarnem po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniagjgcymi wymagania odbgdzie sig

06 czerwea 2018 r. od godz, 9™ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Czarne.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegélowe CV o (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone



klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz, U. z 2002.101, Dz.1U.
2014.1182, Dz.U.2015.2135, Dz.U. 2016.922) oraz z ustawg 7 dn. 2[ listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008.223.1458, Dz U 2014.1202, Dz.U.
2016.902 7 pdZniejszymi zmianami ).




