Ostroteka,2019.06.05

ORM.2110.37.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrotgka
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
inspektor ds. ewidencji ludno$ci
w  Wydziale Spraw Spotecznych i Obywatelskich
Urzedu Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie - kierunek: prawo, administracja.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok przy wykonywaniu podobnych czynnosci, na
podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) kodeksu postepowania administracyjnego,
2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o samorzadzie gminnym,

4) ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) ustawy o ewidencji ludnosci,

6) kodeksu wyborczego,

7) ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Wymagane cechy osobowe:

umiejetnos$¢ pracy w zespole, opanowanie, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc, sumiennosc¢, lojalnosé, bezstronnose,
komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci:

a) obstuga komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word i Excel, LEX
OMEGA,
b) umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Obstuga interesantow w zakresie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow.

2) Rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci.

3) Rejestracja danych w rejestrach mieszkancow.

4) Prowadzenie w systemie teleinformatycznym zbioru danych osobowych PESEL w zwigzku z nadaniem
numeru PESEL.



5) Prowadzenie w systemie teleinformatycznym zbioru danych statych i bytych mieszkancow.

6) Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL z uwzglednieniem

przepisdOw o ochronie danych osobowych.

7) Wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu, badz braku zameldowania osob.

8) Prowadzenie postgpowan w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie oso6b na wniosek lub z urzedu.

9) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania, zameldowania lub odmowy

zameldowania i wymeldowania.

10) Przygotowywanie i wydawanie projektow zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkow ludzkich zza
granicy.

11) Zatatwianie korespondencji z zakresu prowadzonych spraw.

12) Wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat.

13) Sporzadzanie wydrukow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

14) Przygotowanie dokumentow niezbgdnych do przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, wyboréw do organdéw samorzadu terytorialnego
oraz przewidzianych przepisami prawa referendow, miedzy innymi:

a) sporzadzanie spisu wyborcow,
b) sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do gtosowania,
¢) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

15) Prowadzenie prac zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem spisu powszechnego ludnos$ci
1 mieszkan.

16) Sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji z zakresu zajmowanego stanowiska.

17) Archiwizacja wedlug wlasciwosci akt spraw ostatecznie zatatwionych i przygotowanie ich celem
przekazania do archiwum.

18) Wykonywanie czynnosci zleconych przez dyrektora wydziatu.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku przy ul. gen. Tadeusza Kosciuszki 45 w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
5.Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy, w tym przy
wykonywaniu podobnych czynnosci, na podobnym stanowisku. W przypadku pozostawania w stosunku
pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty, potwierdzajace staz pracy, w tym przy
wykonywaniu podobnych czynnosci, na podobnym stanowisku.

5) O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg zataczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8) Wykaz zalaczonych dokumentow.



Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej oferte
jak : imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony
jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas
okreslony. Zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora si¢ konczy egzaminem.

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentoéw
wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 17 czerwca 2019r. do godz. 12:00 w Punkcie Obstugi

Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. J. Bema 1 Iub
przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.



