Urzad Miasta i Gminy

ol Riitiiszowatio Og#oszenie/Obwieszczenic/Zm"zadzenie
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OGLOSZENIE O NABORZE od dia®>%.24. do duia
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

................

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze:

ds. ewidencji ludnoSci

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 17.06.2024 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowany profil: administracja, prawo, stuzby
publiczne),

3) posiada co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz
pracy na stanowisku urzedniczym,

4) posiada petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
3) duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
4) umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
5) umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,
7) cheé poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
9) doswiadczenie w pracy biurowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) dokonywanie zameldowania w miejscu pobytu statego i czasowego  oraz wymeldowania z miejsca
pobytu stalego i czasowego w Systemie Rejestrow Panstwowych Zrodio.
2) wykonywanie czynnosci przyd21elonych przez Lokalnego Administratora R6l w Systemie Rejestrow
Panistwowych Zrodlo, w tym réwniez obstugi zlecen wplywajacych do urzgdu, wydawanie odpisow aktow
stanu cywilnego
3) wydawanie zaswiadczen meldunkowych,
4) prowadzenie postepowafi administracyjnych w sprawach o wymeldowanie na wniosek strony
iz urzedu:
a) ustalanie kregu stron postepowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie na wniosek
strony i z urzedu,
b) przeprowadzanie ogledzin miejsca pobytu osoby podlegajacej wymeldowaniu w drodze
decyzji administracyjnej.
c) przestuchiwanie $wiadkéw w toczacym sig¢ postgpowaniu administracyjnym
w sprawach o wymeldowanie,
d) przeprowadzanie rozprawy administracyjnej w sprawach o wymeldowanie administracyjne,
e) wystepowanie do Sadu Rejonowego o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej
w postepowaniu administracyjnym,
f) wystepowanie do Krajowego Rejestru Karnego z zapytaniem o udzielenie informacji o osobie,



g) przygotowywanie projektow  decyzji administracyjnych w  zakresie = wymeldowani
administracyjnych.
5) udostgpnianie danych z rejestrow PESEL, rejestréw mieszkancdéw oraz RDO,
6) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

7) wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do systemu RDO,
8) przyjmowanie zawiadomien o utracie dokumentu tozsamosci i ich uniewaznianie,
9) przyjmowanie i wydawanie dowoddw osobistych w systemie RDO,
10)prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do samorzadu terytorialnego, Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz referendow lokalnych.
11)wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz wspdétdziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi:
a) wezwania do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
b) sporzadzanie rejestru przedpoborowych, ewidencja przedpoborowych,
c) wspotpraca z Policjg w zakresie poszukiwania osob uchylajacych si¢ od obowigzku stawienia si¢
do rejestracji lub komisji kwalifikacyjne;.
12)wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego.

4.Warunki pracy:
1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;
2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami);
3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;
4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianow;
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) mile widziane oferty oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze stopien
niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkow stuzbowych. Wymagana jest
calodzienna praca przed monitorem, obshuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w windeg.

5.Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie¢
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przestac za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

17 czerwca 2024 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianow w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko: ds. ewidencji ludnosci.”



8. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogoéw formalnych, nie zostana dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz kandydatéw wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy w Chocianowie.




