Wéjt Gminy Swietajno

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. obywatelskich
i obronnych w Urzedzie Gminy Swigtajno 19-411 Swietajno, powiat olecki.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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wyksztalcenie wyzsze: administracyjne lub informatyczne,

3 lata ogdlnego stazu pracy,

niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego oraz
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

ogolna znajomos¢é ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, kodeks
wyborczy (w zakresie prowadzenia rejestru wyborcow), kodeks postepowania
administracyjnego,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office,

znajomos¢ Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, sumiennosé, rzetelnosé, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej.

Zapewnienie  funkcjonowania  systemu  kierowania obronno$cia w  Gminie,
w szczegdlnosci zapewnienie statego dyzuru i stanowiska kierowania.

Zapewnienie gotowosci Gminy w ramach systemu obronnego Panstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych rozwinigcie sit zbrojnych, w szczegdélnosci organizowania Akcji
Kurierskiej.

Wykonywanie zadain zwiazanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych
osobowych zgtoszonych:

- przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcdw na pobyt staly lub czasowy,

- zmiany danych objetych rejestracja stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia
dziecka, zgonu, zmiany dowodu osobistego, zmiany obywatelstwa, numeru PESEL.
Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w:

a) w rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

b) w rejestrze PESEL,

¢) w Rejestrze Dowodow Osaobistych.

Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru PESEL oraz Rejestru Dowoddow Osobistych.



8) Prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i uchylenie czynnosci techniczno-materialne;j.

9) Wydawanie zaswiadczan z ewidencji ludnosei.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

11) Opiniowanie w sprawach zameldowarn i osiedlania si¢ cudzoziemcow.

12) Wspotudzial przy realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem wyboréw, referendow i
innych zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancéw gminy.

13) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

14) Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r.,p0z.922).

Informacje o warunkach pracy:

1) praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze,

2) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie warunkow
uciazliwych i szkodliwych,

3) wymiar czasu pracy: % etatu

4) praca zwiazana z bezposrednim kontaktem z pracownikami Urzedu oraz interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie.

Informuje si¢ kandydatow, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu, pocztq elektroniczng na adres: ug@swietajno.pl - w przypadku posiadania ‘uprawnier do
podpisu elektronicznego lub pocztq na adres Urzedu Gminy Swietajno, 19-411 Swictajno 104,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. obywatelskich i
obronnych w Urzedzie Gminy Swietajno” w terminie do dnia 19 styeznia 2018r. (liczy sie dziehr wphwu
do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem
telefonu 87 520 70 29.
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