Gietrzwald, dnia 17 czerwca 2019r.
Nasz znak: 00.K.2110.3.2019
Wéjt Gminy Gietrzwald

oglasza nabor na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni spetniac:
1. Wymagania niezbedne:

» obywatelstwo polskie;

» pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

» wyksztalcenie co najmniej $rednie;

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

» nieposzlakowana opinia;

» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

» znajomos$¢ ustaw o ewidencji ludno$ci, o dowodach osobistych, o samorzadzie gminnym, o
swobodzie dzialalnosci gospodarczej, kodeks postepowania administracyjnego;

» wysoka kultura osobista;

» bardzo dobra organizacja pracy wlasnej;

» odpornos¢ na stres;

» umiejetnos¢ realizacji rownolegtej kilku procesow;

» komunikatywno$¢; obowiazkowo$é, rzetelno$é, systematycznosé, punktualnosc;

» wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w jednostkach samorzadowych;

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;;
dyspozycyjnos¢;

samodzielno$¢ w zakresie realizowania zadah wynikajacych z opisu stanowiska;
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umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

> miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2;
> wymiar etatu - pelny etat;
> rodzaj pracy - praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

obstuga interesantow.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia
ogtoszenia o naborze W rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2018r., poz. 511 ze zm.), wynosi 12,26%.

5. Zakres podstawowych obowiazkow na stanowisku objetym konkursem:
1) Obstuga spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:

e prowadzenie rejestru mieszkancow,

e zameldowania i wymeldowania oséb na pobyt staly lub czasowy oraz ich rejestracja w
systemie komputerowym,

e wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i
rejestru cudzoziemcow,

e prowadzenie postgpowan i1 wydawanie decyzji lub postanowien w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

e wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

2)  Udzielanie informacji adresowych i wspoOlpraca w tym zakresie z Policja oraz innymi
urzedami i instytucjami.



3) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (PESEL).

4)  Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu dowoddéw osobistych.

5)  Prowadzenie rejestru wyborcoéw oraz udziat w pracach zwigzanych z organizacja wyborow.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza (CEIDG).

7)  Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

8)  Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Oferty powinny zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,
2) zyciorys (CV),
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
5) podpisane przez kandydata:

a) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

b) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

c) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

7. Informacje dodatkowe:

1) Na wolne stanowisko urzednicze mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

2) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sa
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

3) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko inspektora ds.ewidencji ludnosci i dowodow osobistych” - osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Gietrzwaldzie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres
Urzad Gminy 11-036 Gietrzwald, ul. Olsztynska 2, w terminie do dnia 01 lipca 2019r. do godz.
15%.

4) Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

5) Zastrzega si¢ prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienie w dowolnym

czasie bez podania przyczyny.

6) Dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-00.

7) Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (jednolity tekst Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.).

8) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy
w Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢
w budynku urzedu.






