Wojt Gminy Poraj
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

mlodszy referent ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie Gminy Poraj

I. Wymagania w stosunku do kandydatow :
1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,
b) ukonczone 18 lat,
c) wyksztalcenie $rednie
d) znajomos$¢ przepisOw obowigzujacych w zakresie ewidencji ludnosci,
e) niekaralno$¢ za przestepstwa popeilnione umyslnie
f) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
g) brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
h) stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynnoS$ci objetych zakresem zadan stanowiska
pracy.
1) znajomos¢:
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
- przepisow wykonawczych do ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy, odpornos¢ na stres,

b) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

c) tatwos¢ w kontaktach z ludzmi,

d) znajomos$¢ problematyki zwigzanej z ewidencjg ludnosci,

e) mile widziane do§wiadczenie zawodowe w urzedach administracji publicznej,
f) posiadanie wyksztatcenia wyzszego bedzie dodatkowym atutem.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1 .Przyjmowanie stron w sprawach meldunkowych,

2. Usuwanie niezgodnosci w Rejestrze PESEL,

3. Sporzadzanie spisu wyborcow,

4. Aktualizacja rejestru wyborcow,

5.Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
6.Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkét z terenu
Gminy,

7. Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego i
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego,

8. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

9. Przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do rejestru wyborcow,

10. Przygotowywanie decyzji dotyczacych skreslen z listy wyborcow,

11.Przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU oraz innych organow 1 urzedéw
( w tym do Policji, Strazy Granicznej, Urzedow Skarbowych),

12. nadz6r nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,

13. Prowadzenie ewidencji pobytu cudzoziemcoOw na terenie gminy,

14.Przyjmowanie pism urzedowych w wypadku niemozliwosci ich dorgczenia adresatowi w
jego mieszkaniu lub miejscu pracy.

III. Wymagane dokumenty:

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. zyciorys (CV)

. list motywacyjny

. kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

. kopia dokumentu tozsamosci,
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7. os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8. oSwiadczenie o niekaralnosci,

9.0swiadczenie o stanie zdrowia,

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

IV. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty
kompletu dokumentow ( w zamknietej kopercie) do dnia 03 kwietnia 2015 roku na adres:
Urzad Gminy Poraj
42-360 Poraj
ul. Jasna 21 , pokoj 216
z dopiskiem: nabor na stanowisko mlodszego referenta ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie
Gminy Poraj



List motywacyjny, szczegdtowe CV, 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 29.08.1997 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z poz. zm.) oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202)"".

V. Dodatkowe informacje:

1. Kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 034 366 85 84,

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,
3. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢
do postgpowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Poraj ul. Jasna 21 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Poraj

( www.poraj.bip.net.pl)

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe
zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Osoba ta musi odby¢ w tym czasie
stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, co jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
5.Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu grudniu 2014
roku wynosil ponizej 6%. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

6. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Poraj ul. Jasna 21 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Poraj,.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢, nie beda odsylane.

Woéjt Gminy Poraj

Y.ukasz Stachera


http://www.porajbip.net.pl/

