OGLOSZENIE
z dnia 4 lipca 2019 .

0 wolnym stanowisku urzdniczym

ds. ewidencji ludnagci i dowodéw osobistych oraz o naborze kandydatowanto

stanowisko

WOJT GMINY STANIN
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko ug¢znicze
w Urzedzie Gminy Stanin:

Podinspektor ds. ewidencji ludndci i dowodoéw osobistych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Stanin,
Stanin 62,

21-422 Stanin.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego starska,
ze wskazaniem, ktore z nichsgniezbedne, a ktére dodatkowe:

1) wymagania niezlzdne:

a.
b.
C.
d.

e.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wysze |l stopnia, preferowane kierunki: administrdafaprawo,
petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralng¢ prawomocnym wyrokiemaslu za umyine przesipstwo scigane

z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2) wymagania dodatkowe:

a.

b.
C.

ogolna znajoms&t przepisOw z zakresu:

- ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawy kodeks rodzinny i opiekezy,

- ustawy 0 samosgzizie gminnym,

- kodeks pospowania administracyjnego,

- ustawy o ewidencji ludriai,

- ustawy o dowodach osobistych,

znajoma¢ obstugi komputera oraz wdzer biurowych,

komunikatywnd¢, zaangaowanie, odpowiedzialr$d, wysoka kultura osobista,

3. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy kodeks rodzinny i opiekczy,

prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencjidéc i dowoddw osobistych,
prowadzenie rejestru wyborcéw,

aktualizacje ewidencji ludoi w rejestrze mieszkadw i aplikacjiZRODLO,
dokonywanie rejestru danych w rejestrze PESEL,tididuj gcych tazsamaé oraz
status administracyjny osob fizycznych,



6) opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygggh o zameldowaniu i
wymeldowaniu,

7) wystepowanie do wiéciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

8) wydawanie z rejestru mieszi@w oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
za&wiadczeé zawieragcych petny opis przetwarzanych danych dot. tepgso

9) udostpnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podoriouprawnionym,
wymienionym w ustawie o ewidencji ludie,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

zatrudnienie na podstawie umowy 0 grac
petny wymiar czasu pracy,
wynagrodzenie - zgodnie z przepisami,
praca przy komputerze.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia 0sOb niepetnospranych w urzedzie:

Informujg, ze miesjcu poprzedzarcym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze wskia
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w dde Gminy Stanin, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy ni 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie (plik do pobrania
na str. 4 ogtoszenia o naborze),

kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie,

oswiadczenie o petnej zdolga do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o0 niekaraldoi prawomocnym wyrokiem gslu za umylne
przest¢pstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnieniadhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o led z Krajowego Rejestru
Karnego,

oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgwlart
w ofercie pracy dla potrzeb nieginych do realizacji naboru — zat. nr 1 do
ogtoszenia o naborze,

klauzula informacyjna — zat. nr 2 do ogtoszeniabarze

kandydat, ktory zamierza skorzysta uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikarh@zdowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2018 r., poz. 1260), jest obgnany do ztaenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié

7. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by opatrzone klauzagi
"Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyolfiercie pracy
dla potrzeb niezfminych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zparzdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zadar kwietnia 2016 r. (tzw.
RODO)



8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nale sktadg w terminie do dnia

2)

3)

4)

16 lipca 2019 roku osobicie w siedzibie Urgdu Gminy Stanin pokdj nr 5
(kancelaria) do godz. % lub przesta poczt na adres: Ukl Gminy Stanin, Stanin
62, 21-422 Stanin, w zamkmej kopercie z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisk
urzednicze - Podinspektor ds. ewidencji ludcia dowoddw osobistych”.
dokumenty uwza st za zt@one w terminie, jeeli wptynety do ostatniego dnia
okreslonego w ogtoszeniu o naborze (decyduje data fakiyavptywu dokumentéw
do Urzdu Gminy),

dokumenty, ktore wptyndo Urzdu Gminy po wyej okrelonym terminie nie &da
rozpatrywane,

kandydaci spetnigcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnegapet
naboru, o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub noawy kwalifikacyjnej zostam
powiadomieni telefonicznie oraz zostanie podanaorinhcja na tablicy
informacyjnej Urzdu Gminy Stanin i w Biuletynie Informacji Publiczngrzedu
Gminy Stanin.

Informacja o wyniku naboru ¢blzie umieszczona na tablicy informacyjnej w ¢dizie

Gminy

Stanin, oraz opublikowana w Biuletynie Infaoji  Publicznej

(ugstanin.bip.lubelskie.pl)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) | NAZWISKO ......ceiiiiieeieiiiiieee s e e s e e e e eeeaaa e e e e e eaeaeaeeeenes
A B T - WU {0 4= o - P

3. DANE KONTAKIOWE. ... ..ueiiiii i ceeeeeee e e ettt e e ee e s s s s e e e e e e e e aeeeeeeeenennnnnns
(wskazane przez oselibiegajcs sie 0 zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niedlme do wykonywania pracy oktenego rodzaju lub
Na OKra&loNym StANOWISKU).........uuuiiiiiiiiiis s e et

(zawdd, specjald6, stopiér naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdyasone niezbdne do wykonywania pracy okfenego
rodzaju lub na oKEoNYM StANOWISKU)..........vuuuriiiiiiieee s s e s e e e e e e e e e e e e eeeeeereenen s

~ (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupefiiewiedzy lub umiginosc)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdyojestniezledne do wykonywania pracy
okr&lonego rodzaju lub na okdlenym StanOWISKU).............eeiireieeeeee e e eeeeeeeaaeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowezgd prawo lub obowjzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEYOINYCIL... ..o e e e e

(miejscowd¢ i data) (podpis osoby ubiegzgj st o zatrudnienie)



