Zarzadzenie nr 103/2017
Waéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Zelazkowie tj. wolne stanowisko
urzednicze Podinspektora ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art.11 ust. 1, art. 12 ust 1 i art. 13 ust
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 1., poz. 902. z 2017 r. poz. 60).

Zarzadzam co nastepuje;

§ 1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko
Podinspektora ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci.

§ 2.

Ogtoszenie Wojta Gminy stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

62 817 Zelazkéw Zarzadzenia Nr 103/2017
POWIAT KALISK!
EWODZTWO

WIELKOPOLSKIE Woéijta Gminy Zelazkow
00552030 z dnia 28 wrzesnia 2017 roku

Zelazkdw, dnia 28 wrzesnia 2017 r.

Wojt Gminy Zelazkéw
oglasza nabdr '
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Zelazkowie
Zelazkow 138, 62-872 Zelazkow

Wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci.

Wymagania niezbegdne:

1.

A

Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 213 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie, wyzsze, preferowane o kierunku prawo i administracja.
Dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetnosei zawodowe: znajomosé obstugi podstawowych urzadzen
biurowych (drukarka, skaner, kserokopiarka) oraz umiejgtnos¢ obstugi
ksiegowych programéw komputerowych.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnos,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc na stres,
zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego my$lenia, sumiennoscé,
doktadno$é, dobra organizacja pracy wiasne;.

Znajomos$¢ przepisow ustawy o ewidencji ludnosci, przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego, ustawy o dowodach osobistych o optacie skarbowej oraz
przepisy kodeksu rodzinno — opiekuniczego.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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8.

9.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Zameldowania na pobyt staty.

Zameldowania na pobyt czasowy.

Wymeldowania z pobytu czasowego.

Sporzadzanie spisu wyborcow.

Przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych
zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z migracjami, cudzoziemcami oraz
repatriacjg Polakow.

Wydawanie potwierdzen o zameldowaniu.

Udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych.

10.Nadawanie nr PESEL
11.Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rejestru wyborcow.
12.Wysytanie zawiadomien do WKU.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.
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Pelny wymiar czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkéw

Bezpieczne warunki pracy.

Praca na komputerze i obstuga urzagdzen biurowych.

W zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwos$¢ wyjazdu poza state
miejsce pracy.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy
Zelazkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

I
2.
3.

4,
. Podpisane odr¢cznie odwiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu

Lh

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum Vitae.

Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
zataczony do ogloszenia o naborze).

Kserokopie dokumentdéw potwicrdzajace wymagane wyksztalcenie.

karnego, Zze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Podpisane odrgczne o$wiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

. Podpisana odr¢ceznie klauzula o tredci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r.Nr 101, poz. 926 ze zm.)".




9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

10.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Zelazkéw, Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkow w pok. Nr 10
(sekretariat) z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko Podinspektor ds.
obywatelskich i ewidencji ludnosci w terminie do dnia 12 pazdziernika
2017 roku do godz. 12:00 lub droga pocztows (decyduje data wplywu).
Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem
na jezyk polski.

2. Oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.




