OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w wymiarze
etatu w Urz¢dzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

. Stanowisko pracy: ds. ewidencji ludno$ci i dowod6w osobistych.

2. Wymagania niezbe¢dne jakie powinna spelniaé osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys§lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada wyksztalcenie wyzsze; preferowane wyzsze w zakresie administracji publicznej,

6) staz pracy - co najmniej 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego, preferowany
staz pracy na podobnym stanowisku,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i

dowodow osobistych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Ms Office,

2) znajomos¢ przepisow ustawy: o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, oraz ustaw: o ewidencji ludnosci,
o dowodach osobistych, Kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo o aktach stanu cywilnego

4) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

5) odpowiedzialnos¢ i doktadnosé¢ w wykonywaniu obowigzkow,

6) komunikatywnos¢, operatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista,

7) prawo jazdy kat. ,,.B”.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z ustawg - Kodeks rodzinny i opiekunfczy,
2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,
3) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
4) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest znane,
5) przesylanie wnioskow o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci wreczenia medalu,
6) przygotowywanie uroczysto$ci wreczania przez Waojta medali za dtugoletnie pozycie
malzenskie,
7) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
8) w zakresie spraw ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci
b) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja oraz sporzadzanie spiséw wyborcow
do przeprowadzenia wyborow,
c¢) udzielanie informacji adresowe;j,



d) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

e) sporzgdzanie wydrukéw dla potrzeb wojskowych,

f) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb
o$wiaty,

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organdéw gminy,

10) wspdldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie ewidencji
ludnosci,

11) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze spisami powszechnymi,

12) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

13) wspélpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci,

14) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

15) w zakresie spraw dowoddéw osobistych:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang lub
utrata,

b) prowadzenie dokumentacji dowoddw osobistych,

¢) zabezpieczanie dowodéw osobistych, pieczeci oraz materialow pomocniczych,

d) wspoéldziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie dowodow
osobistych,

¢) odbiér dowodéw osobistych z Komendy Powiatowej Policji,

16) obstuga Systemu ,,Zrédto”,

17) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych

zakresu dziatania stanowiska pracy,

18) przygotowywanie tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dziatania stanowiska pracy,

19) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;j.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV),

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

4) kserokopic dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bgdzie zaswiadczenie z KRK o

niekaralnosci),

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 2135),



10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na stanowisku ds. ewidencji ludnosci 1
dowoddéw osobistych.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Siennicy ul. Kolbielska 1 (pokdj nr 6) lub przesla¢ pocztg na adres Urzgdu Gminy w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 sierpnia 2016 1. wlgcznie (decyduje data wptywu
oferty do Urzedu Gminy), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem:
.Nabér na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Gminy
w Siennicy”.
Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie
beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

1) O$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata.

2) Postgpowanie konkursowe obejmuje analizg wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowy z kandydatami. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Siennica. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostana telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy bedzie zobowiazany do przedstawienia:
a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego,
b) oryginatéw dokumentoéw przedstawionych w ofercie.

Planowany termin rozpoczecia pracy: 22 sierpnia 2016r.

3) Zatrudnienie na czas okreslony do 33 miesigcy.

4) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

5) Praca §wiadczona bgdzie na parterze budynku Urzedu Gminy w Siennicy oraz w terenie.
Praca biurowa zwigzana z obstuga monitora ekranowego oraz obstuga bezposrednia i
telefoniczng interesanta.

Budynek Urzgdu Gminy nie jest wyposazony w podjazd dla niepelnosprawnych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33.

Siennica, dnia 28.07.2016r.



