OGLOSZENIE

Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
z dnia 26 listopada

o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim.

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw gospodarki ewidenciji
ludnosci i dowoddéw osobistych w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim.

l. Wymagania niezbedne

=

Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.
3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze, specjalnos$¢: prawo, administracja, ekonomia.
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na stanowisku objetym naborem.
7. Posiadanie umiejetnosci obstugi komputera, w tym korzystania z programow
MS OFFICE, oraz:
— biegta praca na platformie MS Windows 7, MS Windows 8,
— biegta obstuga pakietu biurowego MS Office 2010, 2013 (Word, Excel),
— sporzadzanie danych statystycznych w MS Excel (wykresy stupkowe),
— biegta znajomos¢ aplikacji webowych w srodowisku Java.
— obstuga urzedowej poczty elektronicznej, platformy EPuap,
— obstuga oprogramowania webowego do wymiany danych PIA,
— umiejetnos¢ skanowania i katalogowania dokumentéw w systemie
informatycznym,
— praca z formularzami elektronicznymi,
— umiejetnosc¢ pracy na bazie danych (wyszukiwanie rekordow, filtrowanie,
tworzenie kryteridbw zapytan, export, import),
8. Umiejetnosc zarzadzania projektami.
9. Posiadanie dobrego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.
10.Umiejetno$¢ aktywaciji, aktualizacji, naprawy srodowiska Java.
11.Umiejetno$¢ postugiwania sie certyfikatami bezpieczenstwa oraz kartami
kryptograficznymi.
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II.  Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i innowacyjnosc.
3. Odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc, dyspozycyjnosé.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. W zakresie ewidencji ludnosci:

a.

prowadzenie w formie informatycznej ewidencji ludnosci w zakresie

rejestracji danych dotyczacych:

— zameldowania na pobyt staty i czasowy trwajgcy powyzej 3 miesiecy,

— wymeldowania z miejsca pobytu statego i czasowego trwajgcego
powyzej 3 miesiecy,

— rejestracja urodzen, zmian stanu cywilnego, zgonow oraz zmian imion
i nazwisk,

prowadzenie  postepowan  administracyjnych  dot. = zameldowania

i wymeldowania z miejsca pobytu statego i czasowego trwajgcego powyzej

3 miesiecy,

przekazywanie =~ Wojewodzie ~w  formie elektronicznej zmian

osobowo-adresowych,

. wystepowanie w formie elektronicznej do MSWiIA o nadanie numeru

PESEL,

przekazywanie danych do MSWIA (nadawanie numeru PESEL)
oraz Terenowego Banku Danych,

wydawanie zaswiadczen ze zbiorbw meldunkowych dot. danych
osobowo-adresowych i numeru PESEL,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z ewidencji
ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodow osobistych,

. sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkdét podstawowych

i gimnazjum,

tworzenie Geografii Wyborczej, prowadzenie statego rejestru wyborow oraz
sporzgdzenie spisow wyborcéw

prowadzenie elektronicznego Rejestru Wyborcow,

obstuga programu teleinformatycznego ,Centralne Rozliczanie Informac;i
Dodatkowych”.

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z politykg bezpieczenstwa
danych osobowych,

. przygotowanie i tworzenie elektronicznych meldunkéw wyborczych,
. obstuga oprogramowania PB_Ewid oraz od 02.01.2015 obstuga webowe]

aplikacji Zrédto.

Uczestniczenie w realizowaniu projektéw informatycznych obejmujgcych
zagadnienia zwigzane z obszarem ewidencji ludnosci oraz dokumentow
tozsamosci.

2. W zakresie dowodow osobistych:

apop

Obstuga systemu SWDO wydawania dowodéw osobistych,

Prowadzenie archiwum dokumentéw dowodowych,

Uniewaznianie dowodow osobistych w systemie SWDO,

Wprowadzanie  przewidywanego terminu  uniewaznienia  dowodu
osobistego.
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. W zakresie spraw wojskowych:

a. Sporzadzanie wykazéw przedpoborowych i 0s6b podlegajgcych kwalifikacji
wojskowej,

b. Uczestnictwo w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

c. Prowadzenie ewidenciji elektronicznej zawiadomien do WKU.

Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych zastrzezonych do ich
kompetenciji.

V.

1.
2.
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V.

VI.
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VII.

=

Warunki pracy na danym stanowisku

Petny wymiar czasu pracy — 40 godzin w tygodniu

Mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokre$lony po przepracowaniu
na stanowisku 12 miesiecy, po zakonczeniu stuzby przygotowawczej
i po pozytywnym zdaniu egzaminu konczgcego tg stuzbe,

. Dobre warunki lokalowe i sprzetowe.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slgskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukonczone
18 lat zycia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé

osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim lub
pocztg na adres urzedu — Urzad Gminy i Miasta Gryféw Slgski ul. Rynek 1,
59-620 Gryféw Slgski z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych”

w terminie do dnia 08 grudnia 2014 roku, do godz. 15:00.



