; . NV
é_xZ/)\‘D GMINY

i)
U

11-008 SWIATKI 87 . ,
wol warminsko-mazurskie WOJT GMINY SWIATKI
3 ~46 g8 83 89 616 98 90 £
el B0 B8 O O 06 22 OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W URZEDZIE STANU CYWILNEGO

L. Stanowisko pracy — ds. kadr i ewidencji ludnoSci.

II. Wymagania:
1. niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

3) pela zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. dodatkowe:

1) conajmniej 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) znajomo$¢ ustaw:
a) o ewidencji ludnosci,
b) Kodeks pracy;
¢) o pracownikach samorzadowych;
d) o samorzadzie gminnym.

3) prawo jazdy kategorii B,

4) praktyczna umiejgtnos¢ obstugi komputera;

5) umiejetno$¢ mySlenia strategicznego i precyzyjnego formutowania mysli;

6) umiejetnos¢ redagowania pism w sposob czynigcy je zrozumialymi dla
czytajacego;

7) umiejetnosé logicznego wyciggania wnioskow z przyjetych zalozef,

8) komunikatywnos¢,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole;

10) umiejetno$¢ obstugi: komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
praca wymaga bardzo dobrej znajomos$ci programéw komputerowych,

w szczegolnosci pakietu biurowego, obstugi telefonow, faksow, ksero.



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie ewidencji ludnoSci:

1)

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji

ludnosci, w tym:

a) prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i ewidencji ludnosci oraz ich aktualizacja,

b) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem
ludno$ci oraz wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania,

¢) udzielanie informacji adresowych oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

d) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

f)  wspoldziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw ustawy z Urzedami Stanu
Cywilnego oraz urz¢dami innych miast i gmin,

g) prowadzenie rejestru wyborcow,

h) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow uprawnionym podmiotom.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1y

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
przygotowywanie oraz wydawanie $wiadectw pracy,

przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci w zakresie
prawa pracy, w tym zwigzanych z awansowaniem, wyréznianiem 1 nagradzaniem
pracownikow,

prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansow;
prowadzenie rejestru obwieszczen sagdowych,

koordynacja wspolpracy z Urzedem Pracy Powiatu Olsztynskiego,

sporzadzanie wnioskow do Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego w sprawie
mozliwosci zatrudniania pracownikow w ramach robot publicznych 1 prac

interwencyjnych. Sporzadzanie stosownych umdw.



3. W zakresie organizacja kwalifikacji wojskowej:

1)
2)
3)
4)
3)

tworzenie wykazow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

wysylanie wezwan do kwalifikacji wojskowej,

uczestnictwo podczas kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestru 0sob poszukiwanych podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu kwalifikacji wojskowe;.

4. W zakresie przyznawania Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym:

1y

2)

4)

przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

wydawanie decyzji o przyznanie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

rozliczenie wydatkow poniesionych na cele edukacyjne uczniow,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

miejsce pracy. praca w biurze na parterze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0s6b poruszajgcych si¢ na wozku inwalidzkim. Praca na pelny
etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) od 7% do 15% w poniedziatek, wtorek i czwartek;

2) od 7% do 18% w srodeg;

3) od 7% do 12°w piatek.

stanowisko pracy: praca ze stalym korzystaniem z komputera.

V. W miesigcu listopadzie 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1
2

S

2

4
5

) list motywacyjny, zyciorys (CV);

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

) kopie $wiadectw pracy, jezeli posiada,

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz zdolnosci do

czynnosci prawnych;



7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
lub przestepstwo skarbowe umyslne?;

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.

VIL. Informacje dodatkowe:
1) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swigtkach na zgloszong oferte, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rtOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.
2) umowa o pracg zostanie zawarta na czas okre$lony;
3) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swiatkach.

VIII. Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu, pokéj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Swigtkach, Swiatki 87, 11-008 Swigtki z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr i ewidencji ludnoSci"

w terminie do dnia 19 grudnia 2018 roku do godziny 15%.
IX. W przypadku rozstrzygnigcia naboru zatrudnienie nastgpi od dnia 21 lutego 2019 roku.

X. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane.

1. List motywacyjny oraz szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyraiam zgode na prietwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 7 pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych”.

Waine: zaréwno List motywacyjny, szezegotowe CV, jak i klauzula powinny byé wlasnorecznie podpisane.

2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,, Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie

podpisaniem umowy o prace.



