OGLOSZENIE O NABORZE

Urzgd Gminy Radziejéw ogiasza nabér na wolne stanowisko pracy
Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Radziejéw, ul. Ko$ciuszki 20/22
Wymiar etatu — peten etat,

Liczba stanowisk — 1

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na okres 1 roku z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych stwierdzone wtasnym o$wiadczeniem,

c) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

d) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, tj.:

L}

wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji samorzadowej lub
informatyki.

minimum roczny staz pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowej,

znajomo$¢ pracy na stanowisku ds. ewidencji ludnoéci i dowodéw
osobistych,

doswiadczenie w obstudze sieci informatycznych,

biegta obstuga komputera,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi programéw ewidenciji ludnoéci,

biegta obstuga poczty elektronicznej, pakietéw komputerowych i innych
urzgdzen biurowych, '

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

e) dobra znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci oraz aktow
wykonawczych do w/w ustawy.

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych oraz aktow
wykonawczych do w/w ustawy.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy oraz aktéw
wykonawczych do w/w ustawy,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,



2.
a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

3.

a)

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ usuwania awarii sieci informatycznej urzedu oraz sprzetu
komputerowego,

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista, dyskrecja,

uprzejmosc, zyczliwos¢ i opanowanie w kontaktach z interesantami,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnose,

odpowiedzialnosc i rzetelnosé,

umiejetnosc sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu,

prawo jazdy kat B,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie catosci procedur zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych
oraz ewidencja ludnoéci,

prowadzenie sktadnicy akt wydanych dowodoéw osobistych oraz drukéw
dowoddw osobistych,

prowadzenie rejestrow numerowych dla dowodéw osobistych statych
| tymczasowych,

prowadzenie rejestru wysytkowego kopert osobowych,

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej dowoddéw osobistych: kart
magazynowych, meldunkowych, rozliczen z CBA i kontrolki wysytkowe;j,
wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w Radziejowie w zakresie dotyczgcym
mieszkancow gminy Radziejow,

prawidtowe i skuteczne zabezpieczenie oraz przechowywanie dokumentow
tozsamosci i urzadzen do ich obstugi,

prowadzenie KOM i biezaca ich aktualizacja, prowadzenie skorowidzu
alfabetycznego tych kart,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ruchem meldunkowym ludnosci,
prowadzenie | aktualizacja bazy danych w zwigzku z urodzeniami
i zgonami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych przeprowadzanych
na terenie Gminy Radziejow,

terminowe przygotowywanie list wyborczych na poszczegolne obwody
gtosowania zgodnie z kalendarzem wyborczym oraz petnienie wyznaczonych
dyzuréw w dniu gtosowania,

systematyczne prowadzenie rejestru i spisu wyborcow,

czuwanie nad sprawnoscig sieci informatycznej urzedu oraz sprawnym
dziataniem programéw komputerowych i komputerow,

obstuga BIP oraz strony internetowej Gminy Radziejow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy — Il pietro, schody, bez
windy,

praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,



c) system jednozmianowy, 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy,

d) bezposredni kontakt z interesantami, mozliwa praca w terenie poza siedziba
urzedu (np. przeprowadzanie wizji lokalnych, wizyty w domach interesantow
starszych i chorych),

5. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia naboru, jest
mniejszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

b) kbpie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

¢) kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

d) kopie dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,

e) oswiadczenia kandydata:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 niekaralnoéci za przestepstwa popetione umysinie,

f) referencje — jezeli ubiegajacy sie o stanowisko je posiada,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji o nastepujgcym brzmieniu: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000 z p6zn.zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Radziejowie, ul. Kosciuszki 20/22, Il pietro, pokdj 211 lub
pocztg na adres Urzedu Gminy Radziejow w zamknietych kopertach
opisanych:

»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych”.

Termin skiadania dokumentéw: do 31 grudnia 2018 r.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajace wymagan nie beda rozpatrywane.
Urzad Gminy Radziejéw nie zwraca ofert odrzuconych - zostang one zniszczone
komisyjnie. Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Radziejow.
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