Poraj, dnia 2011-09-07

Ogloszenie o naborze

Wojt Gminy Poraj
oglasza nabor
na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbedne :

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetniaé nastepujace wymagania::
1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze,

3) posiada¢ co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok pracy
w administracji samorzadowej lub rzadowej,

4) posiada¢ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych,

5) nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiadac stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie,

7) posiada¢ znajomos$¢ obstugi komputera( znajomo$¢ programéw: Microsoft
Windows XP, Microsoft Office),

8) posiada¢ nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Niezbgdna wiedza w zakresie przepisow:
1) ustawy 0 samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych ,
3) instrukcji kancelaryjnej,
4) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
5) Kodeksu pracy,
6) ustawy o ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
7) ustawy o oplacie skarbowej,
8) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Poraj,
9) Statutu Gminy Poraj,
10) ustawy o ochronie danych osobowych,
11) ustawy o ochronie informacji niejawnych

2. Ponadto od kandydatéw oczekujemy:
- fatwos$ci nawiazywania kontaktow,

- komunikatywnosci 1 doktadnosci,

- kreatywnosci i innowacyjnosci,
-asertywnosci



- konsekwencji,
- odpowiedzialnosci,
- radzenia sobie w relacjach z trudnym klientem,

3.Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie w szczegolnosci :

1) Planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu

czynno$ci ha stanowisku,

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci,

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania; prowadzenie rozpraw administracyjnych zwiazanych z
zameldowaniem i wymeldowaniem z urze¢du,

4) Udostepnianie danych osobowych dotyczacych ewidencji ludnosci,

5). Prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem nr PESEL,

6) Prowadzenie aktualnej ewidencji ludnoséci w formie elektronicznej i ,,papierowe;j”,

7) Prowadzenie statego rejestru wyborcow,

8. Praca w zespotach wyborczych odpowiedzialnych za organizacje wyboréw na
terenie gminy,

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) oswiadczenie 0 niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy
w Poraju ul. Jasna 21 w godzinach od 7®° do15% w dniach:(( poniedziatek $roda,
czwartek), we wtorki w godzinach od 7% do 16%, w piatki od 7% do 14 z dopiskiem ,, nabér
na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci ”, w terminie do dnia 19 wrzesnia 2011
roku.
Aplikacje , ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej . oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Poraju ul. Jasna 21.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:
List motywacyjny, szczegdtowe CV( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.09.1997 r.



o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)



