URZAD GMINY
07-300 Ostréow Mazowiec ka
ul. Sikorskiego 5

tel./fax

TZTT T GGLOSZENIE URZEDU GMINY OSTROW MAZOWIECKA

O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy Ostrow Mazowiecka, ul. Gen. WL Sikorskiego S,
07-300 Ostréow Mazowiecka
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW EWIDENCJI LUDNOSCI

I

IL

WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze — administracyjne,
7) znajomosC przepisow:

— ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 139 poz 993 ze zmianami) oraz rozporzadzen
wydanych do tej ustawy,

— ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2013r. poz.594 ze zmianami) ,

8) biegta umiejetnosc obstugi komputera.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) preferowana osoba posiadajaca doswiadczenie zawodowe w urzedzie administracji
publicznej,

2) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

3) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspotpracy.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) przyjmowanie zgloszef meldunkowych (zameldowanie-wymeldowanie),
2) prowadzenie dokumentacji zameldowan i wymeldowan,
3) prowadzenie korespondencji z urzedami w zakresie ewidencji ludnosci,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych dotyczacych
zameldowania badz wymeldowania oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,




5) prowadzenie spraw zwiazanych z pobytem cudzoziemcow na terytorium gminy, tzn.
przyjmowanie zgloszen w zakresie pobytu czasowego oraz zameldowanie na podstawie
stosownych dokumentoéw zezwalajacych na pobyt

6) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
7) aktualizacja bazy ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,
8) praca w aplikacji ZRODLO poprzez m.in.:

— rejestrowanie danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion
i nazwisk oraz o zgonach;

— rejestrowanie czynnosci meldunkowych,
9) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL,
10) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

11) sporzadzanie wykazow z ewidencji ludnosci na wniosek placowek o$wiatowych
i innych instytucji i urzedéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,

13) przygotowywanie dokumentow do archiwum.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2013 r,, poz.
1050 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikoéw samorzadowych,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzgdu Gminy Ostrow Mazowiecka,

4) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesiaca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu
Gminy lub w siedzibie Urzedu — w sekretariacie),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kopie swiadectw pracy,
6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedgcy osoba niepetnosprawna, zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202),



8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyi.

VI. WYMOGI FORMALNE

1. Ziozenie wymaganych dokumentow.
2. Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie L.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem

i miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji
Iudnosci” do dnia 8 grudnia 2014 roku (poniedziatek), w siedzibie Urzedu Gminy Ostrow
Mazowiecka, przy ul. Gen. Wt. Sikorskiego 5, pokdj Nr 15 - sekretariat, do godz. 15.30 lub
drogg pocztowa na adres urzedu. W razie ztozenia dokumentow droga pocztows, za dat¢ ich
ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego. Aplikacje, ktore
wplyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACJE

|

Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informac;ji Publiczne;j Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka
www.gminaostrowmaz home.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
do dnia 12 grudnia 2014 roku.

Dalsze postepowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktorych
sprawdzona zostanie m.in. znajomos¢ przepisow, o ktorych mowa w punkcie I, pkt7
Rozmowy przeprowadzone zostana w siedzibie Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka,
przy ul. Gen. Wt. Sikorskiego 5.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

Ostrow Mazowiecka, 27 listopada 2014 r.
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