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OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:
Podinspektor/Inspektor ds. ewidencji ludnosci i meldunkéw w Referacie Spraw
Obywatelskich

Wymagania niezbgdne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) ukonczone studia prawnicze lub administracyjne z uzyskaniem tytulu magistra
lub podyplomowe studia administracyjne,

4) posiadanie co najmniej rocznego udokumentowanego stazu pracy w administracji
rzagdowej lub samorzadowej,

5) pelna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania za przestgpstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) znajomo$é przepisdw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji
ludnoéei, ustawy o dowodach osobistych, prawa prywatnego miedzynarodowego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, mi¢dzynarodowych konwencji i rozporzadzen
Rady (UE), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz
umiejetne stosowanie ich w praktyce,

2) obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym, do$wiadczenie w obslugiwaniu
programéw i aplikacji wspomagajgcych pracg administracji,

3) prawo jazdy kat. B,

4) kandydat powinien okaza¢ sig: umiejgtnoscig dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscig, rzetelnodcia, umiejgtnoscia pracy samodzielne;j
i w zespole, umiejetnoscig pracy w stresie i pod presjg czasy, umiejetnoscig
nawigzywania kontaktéw migdzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
2) udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwoscel,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organdéw przedstawicielskich
i przeprowadzaniem referendow oraz organizacja narodowych spisow powszechnych,
4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnoéci,



5. Informuje, ze w miesigeu pazdzierniku 2015 1. wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl
nizszy niz 6%.

6. Praca bedzie wykonywana w Urzgdzie Gminy w Jedliczu na pigtrze, budynek jest
wyposazony w winde dla osdb niepeosprawnych. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie —
wedlug  wzoru dostgpnego na  stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

6) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajagcych w sprzecznodci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkow sluzbowych,
wywolujgeych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

10) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z2014 1., poz. 1182 z p6zn. zm.)",

11) o$wiadczenie o tresci ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202).

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i ztozone do Sekretarza Urzedu Gminy w Jedliezu pok. 27 lub dorgczone listownie
w terminic do dnia 30 listopada 2015 r. do godz. 12 na adres: Urzad Gminy
w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko urzednicze — Podinspektor/Inspektor ds. ewidencji ludnoS$ci
i meldunkéw”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie bgdg rozpatrywane.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakoficzeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.

BURMISTRZ GMINY

Jedlicze, dn. 16.11.2015 1. W W

JOLANTA URBANIK



