Urzad Gminy

w Wielgiem

ul. Starowiejska
87-603 Wielgie
tel . 054 2897380

Wielgie, dnia 14.12.2012r.

WOJT GMINY WIELGIE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

DS. EWIDENCJI LUDNOSCI W URZEDZIE GMINY W WIELGIEM

I DOWODOW OSOBISTYCH

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1) Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

jest obywatelem polskim ( -poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje  prawo do  podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem legitymowania sie znajomosciq
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej)

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych;

wyksztatcenie — wyzsze - preferowany kierunek: administracja
publiczna,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

znajomo$¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej,

ustawy o ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,



b) komunikatywno$¢,
c) operatywnos$¢

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zakres zadan
1) Prowadzenie kontroli pobytu czasowego ponad 3 m-ce.

2) Prowadzenie ewidencji zameldowan - do 3 m-cy.

3) Stosowanie postgpowania egzekucyjnego w administracji w zakresie dotyczacym
obowigzku meldunkowego.

4) Sporzadzanie list 0os6b do kwalifikacji wojskowych.

5) Terminowe i systematyczne przekazywanie danych okre§lonych w rozporzadzeniu
MSWiA w sprawie termindw 1 trybu przekazywania przez gminy danych z ewidencji
wydanych 1 uniewaznionych dowodéw osobistych.

6) Prowadzenie rejestrow wydanych dowodow osobistych,.

7) Prowadzenie zbioru kopert osobowych statych mieszkancéw gminy, zmartych oraz
przechowywanie kopert osobowych 0sdb wyjezdzajacych na pobyt staly za granice.

8) Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej dowodow osobistych.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, wymiang i uniewaznieniem dowo-
doéw osobistych.

10) Obstuga komputera w zakresie ewidencji ludnosci - prowadzenie w systemie telein-
formatycznym ewidencji ludnosci w formie gminnych zbiorow meldunkowych
1 danych osobowych PESEL .

11) Wystgpowanie z wnioskami do Ministra Spraw Wewnetrznych o nadanie nr PESEL.

12) Wydawanie za§wiadczen, poswiadczen ze zbioru PESEL.

13) Dokonywanie niezwtocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych
w gminnych zbiorach meldunkowych oraz zbiorze PESEL.

14) Sporzadzanie informacji w systemie PESEL dla WKU, sadéw, komornika i innych or-
ganow 1 urzedow.

15) Prowadzenie ewidencji oznaczenia nieruchomosci numerami porzagdkowymi.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci 1 zmian nazewnictwa
miejscowosci.

17) Zgloszenia meldunkowe dotyczace zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow.

18) Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu

19) Sporzadzanie wykazoéw os6b zmartych do Urzedu Skarbowego.



20) Prowadzenie, aktualizowanie i udost¢pnianie statego rejestru wyborcoOw w gminie,

21) Sporzadzanie spisdow wyborcow dla potrzeb wyborow okreslonych szczebli oraz refe-

rendow.

22) Udzial w przygotowaniu projektu budzetu, analiz informacji i sprawozdawczo$ci

w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

23) Przygotowywanie umow 1 zlecen na prace w zakresie prowadzonych przez siebie

spraw w porozumieniu z Radcg Prawnym i1 Skarbnikiem Gminy.

24) Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci.

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

3. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy,

b) CV i list motywacyjny,

c) potwierdzone kserokopie dokumentéw 1 $wiadectw potwierdzajacych
wyksztatcenie kandydata,

d) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w
celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko.

h) $wiadectwa pracy,

1) udokumentowane okresy zatrudnienia, przebyte za granicg u pracodawcy
zagranicznego pod warunkiem przettumaczenia ich przez tlumacza
przysieglego.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) termin: do dnia 28.12.2012r.



miejsce: Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 — sekretariat — pok. nr 18 — prosimy o
dopisanie na kopercie stow ,,Nabor na stanowisko — ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie
Gminy w Wielgiem i dowodéw osobistych”
S. Dodatkowe informacje:
1) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
2) lista kandydatow, ktorzy speinili wymagania formalne 1 tym samym
zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),
3) kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ogloszeniu bedg powiadomieni o
terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.,
4) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),
5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do

postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Wojt Gminy Wielgie

mgr Tadeusz Wiewiorski



