Burmistrza Gotdapi

—

z dnia ...:2..... listopada 2015r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

- inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (. Dz. U. z 2015r,,
poz. 15615 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2014r.,, poz. 1202) i § 2 Zarzgdzenia Nr 720/VI/2009 Burmistrza Goldapi z dnia 18 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Gotdapi", zarzadzam co nastepuje:

§1.1. Ogtasza sig nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych.

2. Wymagania i kwalifikacje jakie powinni spetnia¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych zostaty okreslone w ogtoszeniu

0 naborze stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowisko urzednicze ustala sie Komisje

w skfadzie:

1 Agnieszka Danuta lwanowska gir%r:r\:\ig;tyjnych ivs\.lggf;?:}{zunych ds'Przewodniczaca Komisji
2 Anna Rawinis Sekretarz Gminy Cztonek Komisji

3 Joanna Magdalena tabanowska Skarbnik Gminy Czionek Komisji

4 Grazyna Rojek Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego  Czionek Komis;ji

5 lwona Urban inspektor ds. kadr i ptac Sekretarz Komisiji

2. Komisja dziata w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 720/V1/2009 z dnia 18 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi”.

§3. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.

Burmi Gotdapi

Tomiasz Rafat Luto

KIEROWINIK WYDZiALU
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr&R&/XI 2015
Burmistrza Gotdapi z dnia 5 listopada 2015r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Gotdapi ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Migjskim w Gotdapi

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Goldap
2. Stanowisko pracy: do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
3. Wymagania stawiane kandydatom zwiazane ze stanowiskiem:
- wymagania konieczne:
a) wyksztatcenie wyzsze,

b) znajomo$¢ regulacji prawnych: ustawy o ewidencji ludnosci oraz aktéw wykonawczych, ustawy
o dowodach osobistych oraz aktéw wykonawczych, Kodeksu Wyborczego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o optacie skarbowej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych,
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e) stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy,
f) dobra znajomosci obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,
g) niekaralno$c¢ za przestepstwa popetnione umysine,
h) nieposzlakowana opinia.
- wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,
d) rzetelno&g,
e) samodzielnosé,
f) kreatywnos¢,
g) odpowiedzialno$¢,
h) komunikatywnos¢,

i) wysoka kultura osobista,




)
k)

uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z interesantami,

odporno$¢ na stres.

4. Zakres odpowiedzialnosci i zadan na stanowisku:

- zakres odpowiedzialnosci:

a)

b)

za wykonywanie powierzonych zdan szczegélowych wg kryterium legalnosci, rzetelnosci

i gospodarnosci,

za zabezpieczenie warunkdéw ochrony tajemnicy stuzbowej.

- zakres zadan:

a)
b)
c)

d)

Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Rejestracja danych w rejestrze PESEL.

Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL.

Zameldowanie obywatela polskiego na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce.
Zameldowanie na pobyt czasowy lub pobyt staly cudzoziemcow.

Wymeldowanie z pobytu czasowego lub pobytu statego.

Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

Wydawanie zaswiadczen o przetwarzanych danych z rejestru mieszkancéw i rejestru

zamieszkania cudzoziemcow.
Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan.

Udostepnianie lub odmowa udostepniania danych z rejestru mieszkancéw fub rejestru

zamieszkania cudzoziemcow.
Praca w Systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrodto.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych metoda tradycyjng oraz poprzez e-
PUAP.

Sprawdzanie zgodnosci wnioskéw w miejscowym Urzedzie Stanu Cywilnego oraz

z przedtozonymi dokumentami.

Komputerowe wprowadzanie wnioskow dowodow osobistych, ich obrébka wraz z przekazaniem

do Centrum Personalizacji Dokumentéw Tozsamosci w MSWIA.

Prowadzenie rejestru zagubionych dowodoéw osobistych.

Sporzadzanie protokotow z komisyjnego niszczenia formularzy do dowodow osobistych.
Prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

Prowadzenie rejestrow wydanych dowodéw.




z)

Odbidr dowodédw osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Gotdapi.

Posrednictwo i doreczanie dowoddéw osobistych osobom przebywajagcym w Domu Pomocy

Spotecznej, Zaktadzie Poprawczym, Schronisku dla Nieletnich i Zakiadzie Karnym.
Wydawanie dowodow osobistych.

Prowadzenie rejestru i spisu wyborcow.

Sporzadzanie meldunkéw wyborczych o stanie rejestru wyborcéw w gminie.

Centralne rozliczanie kart zielonych i rézowych (platforma wyborcza).

aa) Organizacja przygotowan i przeprowadzanie wyboréw do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta

Rzeczypospolitej, Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jednostki samorzgdu

terytorialnego, burmistrza.

bb) Organizacja przygotowania i przeprowadzenia wyboréw referendalnych.

cc) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

5. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

c)

d)

wymiar czasu pracy - peiny etat, pierwsza umowa 0 prace na czas okreslony z mozliwoscig

przediuzenia na czas nieokreslony; termin zatrudnienia - 1 grudnia 2015r,;

miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na Il pietrze budynku Urzedu Miejskiego bez windy.
Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku woézkiem inwalidzkim.

Toalety niedostosowane do wézkdw inwalidzkich;,

stanowisko pracy - praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezposredni kontakt z interesantami; 40-godzinny
tygodniowy wymiar czasu pracy, praca w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego

(przeprowadzanie wizji lokalnych, doreczanie dowododw osobistych),

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych - w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

list motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodne z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1182, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych Dz. U. z 2014r. , poz. 1202);

zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
whasciwymi dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz.1202, z pbzn. zm.);




3) dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie lub uwierzytelniona kopia tych dokumentéw (dyplomy,

$wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

4) oryginat kwestionariusza osobowego;,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine lub informacja o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie wcze$niej niz na miesiac przed ztozeniem;

6) oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie ¢ stanie zdrowia stwierdzajgce, ze stan zdrowia
kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku inspektora do spraw ewidencji ludnosci i

dowodow osobistych;

7) w przypadku gdy kandydatem jest oscba niepetnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosg;
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: przediozone dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane. W przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gotdapi - sekretariat
Urzedu pokéj Nr 5 lub na adres: Urzad Miejski, Plac Zwyciestwa 14; 19-500 Goidap w terminie
do 20 listopada 2015r. do godz. 13.00 w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: "NABOR
NA STANOWISKO INSPEKTORA DO SPRAW EWIDENCJI LUDNOSCI | DOWODOW OSOBISTYCH"
(w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina ich doreczenia do Urzedu Miejskiego). Nie
ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U. z 2013r., poz. 262 z pdzn. zm. ) - sekretariat@goldap.pl. Oferty ztozone po terminie nie beda

rozpatrzone.
8. Inne informacje:

1) Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez

Burmistrza Gotdapi.

2) Osoby, ktore spetnig wymagania formalne i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania zostang

zaproszone do kolejnego etapu rekrutacji.

3) Wyniki konkursu na stanowisko inspektora do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.
4) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

podejmujagca prace na stanowisku urzedniczym po raz pienfigzy, moze by¢ skierowana

do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koficzy sie egzaminem.




