Zalgceznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent ds.
Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych, w Referacie Organizacyjnym, wchodzacym

w sklad Urzedu Miasta i Gminy Skata.
Niezbedne wymagania od kandydatow:

e obywatelstwo polskie,
o pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
o brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
e conajmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku
e wyksztalcenie wyzsze,
e biegla obsluga komputera,
e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
e  punktualnosé,

e latwo$é nawigzywania kontaktow, dyspozycyjnos¢.
Wymagania dodatkowe (b¢dgce przedmiotem oceny):

o posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych
zakresem czynnoéci na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor,

e znajomo$é przepisdéw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej oraz niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, ze
szczegdlnym uwzglednieniem kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy o ewidencji ludnodci, ustawy o ochronie danych osobowych,

o samodzielno$é w dziataniu oraz umiejetno$é pracy w zespole,

e ogblna wiedza o gminie Skata,

e prawo jazdy,

e komunikatywnosc.



3. Zakres obowigzkow na stanowisku:

e Zwigzany z dowodami osobistymi:

r

»

>

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz weryfikacja ich
prawidlowosci pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

wydawanie dowodu osobistego stronie,

przyjmowanie wnioskow oraz dorgczanie dowodow osobistych osobom
niepelosprawnym w domach, zakladach opieki spoleczne;,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

przesylanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

przygotowywanie zaswiadczen z akt dowoddw osobistych,

aktualizowanie danych i usuwanie niezgodno$ci w Rejestrze Dowodow Osobistych,

e Zwigzany ze sprawami meldunkowymi i wyborczymi:

>

»

7

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i ich rejestracja w rejestrze PESEL oraz
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL na podstawie
przepisOw ustawy o ewidencji ludnosci,

prowadzenie rejestru mieszkancow,

aktualizowanie danych i usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL,

przyjmowanie oraz realizacja wnioskoéw do dopisania do spisu wyborcow oraz statego
rejestru wyborcdw,

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

przygotowywanie spisdw wyborcéw,

udzielanie informacji w sprawach meldunkowych i wyborczych,

e Prowadzenie rejestru aktualnych oraz przeznaczonych do kasacji Pieczgci UMIG,

e Nadzér nad zgromadzeniami i imprezami masowymi,

e Obsluga korespondencji wptywajacej i wychodzacej za posrednictwem programu

e-Dokument,

e wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania referatu zleconych przez

Burmistrza, Z-ce Burmistrza, Sekretarza, Kierownika Referatu.

Informacja o warunkach pracy:

e migjsce pracy:

> siedziba Urzedu Miasta i Gminy Skata ul. Rynek 29, budynek nie posiada windy,



» praca w pokoju biurowym, ogrzewanym, o§wietlonym.
e psychofizyczne warunki pracy:

» praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej),
» obstuga urzagdzen biurowych (skaner, drukarka, fax), telefoniczny i bezposredni kontakt z

komoérkami urzedu, innymi instytucjami, wykonawcami, mieszkancami,

o w przypadku os6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz.

1260 ze zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepeosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

» list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

> o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

» kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Ponadto kandydat moze zalgczy¢ informacje dokumentujace posiadane dodatkowe kwalifikacje lub

doswiadczenie zawodowe.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

e osobiscie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy Skala, 32-043 Skala, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy — Parter z podaniem adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Dotyczy

naboru na stanowisko Referent ds. Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw Osobistych,



w Referacie Organizacyjnym, wchodzacym w sktad Urzgdu Miasta i Gminy Skata, do dnia

23.04.2019 roku do godz. 15.00 (decyduje data i godzina faktycznego wpltywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
List motywacyjny i Zyciorys musza by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
oraz wiasnorg¢cznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania

dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

7. Informacja dodatkowa:

Nabér przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwoch etapach:
I — etap sprawdzenie pod wzglgdem formalnym ztozonych ofert,

I1 — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszezeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie

telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji

Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale (https://bip.malopolska.pl/umigskala), na stronie

internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Skale www.skala.pl .
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