SW.2110.1.2023

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko pracy

w Urze¢dzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Ztawie$ Wielka oglasza nabor ofert na stanowisko ds. ewidencji

ludnosci i spraw socjalnych.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
J)

preferowane wyksztatcenie o kierunku: prawo lub administracja,

znajomos$¢ przepisow obowigzujacych na stanowisku pracy, w szczegdlnosci: ustawy
- kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
ewidencji ludnosci, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, ustawy o
systemie os$wiaty (rozdzial 8a), ustawy o optacie skarbowej, oraz aktow
wykonawczych do ww. ustaw,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakiet MS Office, mile widziana
znajomo$é aplikacji ZRODLO i programu SELWIN,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

umiejetnosci interpersonalne niezbedne dla wilasciwej obstugi interesantow na
stanowisku pracy, wysoka kultura osobista, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow oraz
zdolno$¢ zapobiegania konfliktom,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole

samodzielnos¢ 1 rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiagzkéw stuzbowych,

odpornos¢ na stres,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,

b)

c)

dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wojta
gminy lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku braku mozliwosci
przekazania w formie elektronicznej,

sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wlasciwego, i osoby
ktorej dane byty sprawdzane,



d)

e)

f)

9)

h)

1),

K)

1)

wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego, w zakresie
wlasciwosci rzeczowej wojta gminy,

wystepowanie o zmiang numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w migjscu pobytu stalego lub czasowego,
wymeldowaniem z miegjsca pobytu statego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
obywateli polskich, w tym wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub
czasowy,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wymeldowaniem obywateli
polskich, ktérzy opuscili miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego
przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sig,

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miegjscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcoéw, w tym wydawanie
zaswiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcoéw, ktorzy opuscili miejsce
pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnili obowiazku wymeldowania sie,

wydawanie zas$wiadczen zawierajacych pelny lub czeSciowy odpis danych, dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkancoOw oraz rejestrze Pesel, w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru Pesel w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

nadzorowanie wniesienia odptatnos$ci jesli udostepnienie danych jej podlega,

m) przyjmowanie wplat bezgotdéwkowych

n)

0)

p)

o))

prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow urzegdu i jednostek organizacyjnych
gminy,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow oraz dofinansowania kosztow

ksztatcenia mlodocianych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczacych wykonywania kary ograniczenia
wolnosci polegajacej na obowigzku wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne,

sprawowanie zastepstwa w razie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

praca bedzie wykonywana w Urze¢dzie Stanu Cywilnego na I pigtrze budynku Urzedu
Gminy w Ztejwsi Wielkiej,

praca o charakterze biurowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

wymiar czasu pracy — peten,

budynek urzgdu posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w
winde, nie jest dostosowany dla osoéb niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na
parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb osob niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych w kwietniu 2023 r. wynosit ponizej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

8.

Nook~wdpE

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie swiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 1 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2022 r. poz. 530)

ewentualnie posiadane referencje.

Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone
jego wlasnorecznym podpisem.

Nabor pracownika  zostanie rozstrzygniety poprzez  przeprowadzenie — testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 11.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw socjalnych” w
sekretariacie Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej, badz poczta (decyduje data wplywu do
urzedu gminy) na adres: Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies
Wielka w terminie do dnia 31 maja 2023 r.

Oferty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zlawies.pl
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej.



