Zatacznik

do zarzadzenia Nr 63/2014
Woéjta Gminy Wagrowiec

z dnia 5 maja 2014 r.

Wéjt Gminy Wagrowiec
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

,.ds. dowodoéw osobistych i ewidencji ludnosci”

Opis stanowiska

Zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Gminy Wagrowiec jest to stanowisko w Referacie Obywatelskim
i Spraw Spotecznych.

1. Wymagania niezbedne:

V.

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

a H N

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

Niekaralno$¢ sgadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie wyzsze;

Znajomosc¢ przepiséw prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy,

a przede wszystkim:

znajomosc¢ ustaw: o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks cywilny, kodeks wyborczy, prawo zaméwien publicznych, o finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych;

Prawo jazdy kategorii B.;

Praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, (znajomosc pakietu MS Office);

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku:

. Wymagania dodatkowe:
1.

Wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, zyczliwos¢, odpowiedzialno$¢, bardzo dobra organizacja pracy;
odpornosc¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole

Znajomosc¢ specyfiki pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

Umiejetnosc¢ obstugi klienta, negocjacji i fatwos¢ w nawigzywaniu relacji miedzyludzkich;

Umiejetnos$¢ redagowania tekstow i prezentaciji;

Umiejetnosc¢ $ledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania
problemoéw;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wystepowanie o nadanie numerdéw ewidencyjnych w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci (PESEL),

wydawanie dokumentow tozsamosci,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach meldunkowych,

wydawanie zaswiadczen meldunkowych,

prowadzenie gminnych zbioréw meldunkowych,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, zmiang lub zniesieniem nazw urzedowych miejscowosci,
10) wspotpraca z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci, w zakresie przyjmowania zawiadomien

dotyczacych prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolnosci oraz praw publicznych.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV);

3. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. Kserokopie dyplomow i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie;

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach);

6. Kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej;

Kserokopie $wiadectw pracy;
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, Zze nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne;

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku;

10. Osoba niepetnosprawna, ktora zamierza skorzystac z uprawnienia o pierwszenstwie zatrudnienia (atr. 13a
ust. 2, ustawy o pracownikach samorzgadowych) jest obowigzana do ziozenia wraz z dokumentami, kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

11. Wykaz ztozonych dokumentéw;
a. dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii,
odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,
b. dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw z
podaniem numeru strony;
12. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézZn. zm.) oraz ustawg z 21 grudnia 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458.z p6z.zm).

V1. Inne informacje:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%;

2. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w
gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
speftnia wymagania dodatkowe;

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Wagrowiec (Biuro Podawcze
pok. nr 110) lub przesta¢ pocztg w zamknietej kopercie na adres:

Urzad Gminy Wagrowiec
ul. Cysterska 22
62-100 Wagrowiec

Z napisem:

,» habor na stanowisko ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci

w terminie do 23 maja 2014 r. do godz. 15:30



4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

Nabdér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdéch etapach. | etap polegajacy na analizie formalnej
dokumentéw, Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna lub test i rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie Il etapu osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Wagrowiec (bip.wagrowiec.wlkp.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Wagrowiec, ul.
Cysterska 22.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

7. Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie zwarta umowa o prace na
okres 6 miesiecy, a nastepnie jezeli nie bedzie zastrzezen, co do petnienia obowigzkéw przez te osobe,
zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, z mozliwosciq dalszego zatrudnienia na czas
nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy.

Orientacyjny termin rozpoczecia pracy — czerwiec 2014 roku.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Podstawa
prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 z p6zn.zm).

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 67 26 80 800.

Wagrowiec; 05.05.2014 r.

Woéjt Gminy
/-/ inz. Przemystaw Majchrzak



