Burmistrz f.obzenicy
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
w Urzedzie Miejskim Gminy ¥.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:
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(98]

M e A s

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo.

Staz pracy co najmniej 3 lata.

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy
o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Umiejetno$¢  interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych
oraz przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Komunikatywnos¢ oraz umiej¢tnosé pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Sumienno$é, obowigzkowos¢, doktadnosé, samodzielnosé.

Znajomos¢ jezykoéw obceych — mile widziana.

Prawo jazdy kat. B.

III. Zakres zadan na stanowisku:
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Prowadzenie rejestru oraz kartotek statych mieszkancow.

Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego.

Prowadzenie ewidencji cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy.
Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

Wydawanie decyzji oraz zaswiadczef w sprawach zameldowan i wymeldowan.
Aktualizacja i weryfikacja danych osobowych mieszkancéw.

Nadawanie numeru PESEL.

Prowadzenie rejestru dowodéw osobistych.

Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow oraz innych dokumentéw stanowiacych
podstawe wydania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem, wymiang, utrata dokumentow
stwierdzajacych tozsamosé.

Prowadzenie dokumentacji przechowywanej w kopertach osobowych i udzielanie
informacji w tym zakresie.

Udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludno$ci oraz rejestru dowodow
ospbistych.

Obstuga elektronicznego Systemu Rejestréw Panstwowych w aplikacji ,,ZRODEO”
oraz systemu lokalnej bazy ewidencji ludnosci ,,ELUD”.

Sporzadzanie wykazoéw dzieci dla potrzeb szkolnictwa oraz wykazéw poborowych
1 przedpoborowych dla Wojskowych Komend Uzupelnien.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym
ludnosci.

Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

Przygotowywanie, prowadzenie i aktualizowanie list wyborcow dotyczacych
wyboré6w burmistrza, wyboréw samorzadowych, wyboréw do Sejmu i Senatu,
Prezydenta, wyboréw do parlamentu Europejskiego, referendum oraz wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania.

Prowadzenie rejestru ewidencji nieruchomosci, nadawanie numeracji porzadkowej
budynkéw na terenie miasta i gminy oraz wydawanie zawiadomiefi dotyczacych
numeru porzadkowego.

Pomoc w przygotowywaniu  sprawozdaf, analiz i informacji niezbednych
do zestawien statystycznych.

Przygotowywanie prowadzonych akt spraw do archiwum urzedu zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Wykonywanie innych spraw doraznych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci,
a zleconych przez Burmistrza L.obzenicy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
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Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy f.obzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w budynku urzedu na I pietrze.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tgcznosei: telefon i dostep
do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy powyzej 4 godzin.
Wymiar czasu pracy: peten etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: 2 stycznia 2018 r.

V. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomo$é jezykéw
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badZz w przypadku obywateli,
ktérzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w my$l art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, o$wiadczenie o posiadaniu



obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z pézn.
zm.).”

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 grudmia 2017 r.
do godz: 16:00, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim Gminy
Lobzenica.”

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica, w godzinach pracy urzedu,
- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostang
bez rozpatrzenia.

VII. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica.
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Lobzenica, dnia 05 grudnia 2017 r.



