KRG.2110.8.2015 Mitki, 7 lipca 2015 r.

WOJT GMINY MILKI
oglasza nabor na stanowisko referenta ds. ewidencji ludnosci

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Mitki

ul. Mazurska 2

11-513 Mitki

I. Okreslenie stanowiska: referent ds. ewidencji ludnosci

Il. Wymogi niezbedne

1. speinienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1 ust. 3 pkt 2,3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 t.j.) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

2. wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze,

3. bardzo dobra znajomos$c¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4. komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie,

5. podstawowa wiedza w zakresie przepiséw:

Ustawa o ewidencji ludnosci, Ustawa o dowodach osobistych, Kodeks wyborczy, Ustawa o
cudzoziemcach, Ustawa o optacie skarbowej, Ustawa o samorzgdzie gminnym, Ustawa o
dostepie do informaciji publicznej, Ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

lll. Wymagania dodatkowe.

1. do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ewidencjg ludnosci bedzie
dodatkowym atutem,

2. punktualnosc i doktadnosé, systematycznosé i samodzielnosé, wysoka kultura osobista,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

3. znajomosé procedur administracyjnych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku.

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci:

- rejestracja zgtoszen meldunkowych,

- prowadzenie rejestru mieszkancow,

- prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

- wystepowanie do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych o nadanie numeru PESEL,
2. Wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow.

3. Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

4. Sporzadzanie spiséw wyborcow i innych wykazow.

5. Obstuga stanowiska pracy ds. dowodow osobistych /zastepstwo w przypadku
nieobecnosci pracownika USC.

V. Informacja o warunkach pracy na wiw stanowisku:

1. praca w petnym wymiarze czasu pracy;

2. godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00 - 16.00, wtorek-pigtek 7:00 - 15.00

3. praca ma charakter administracyjno- biurowy

4. Urzad Gminy nie jest dostosowany do pracy oséb niepetnosprawnych (brak windy)

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitki wynosi mniej niz
6%




VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV);

2. kwestionariusz osobowy

3. list motywacyjny;

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

6. kserokopie Swiadectw pracy;

7. odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych

8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego;

9. podpisana klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202 t.j)

10.kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.1202 j.t.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
17 lipca 2015 r. do godz. 14:00
pod adresem:
Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2 - Sekretariat
w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
»Nabor na stanowisko referenta ds. ewidencji ludnosci”

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktére spetnia wymogi formalne winny zglosié sie do Il etapu postepowania
rekrutacyjnego do Urzedu Gminy Mitki dnia 20 lipca (poniedziatek) na godz.12:00.

Procedura naboru odbedzie sig¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

Mitki, 7.07.2015 r.




