OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Suchy Dab ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17

1. Stanowisko pracy: do spraw obywatelskich

2. Wymagania niezbedne /wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku/:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

wyksztatcenie: wyzsze preferowany kierunek prawo i administracja

CO najmniej 2 - letni staz pracy w jednostkach sektora finansow publicznych
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia

komunikatywno$¢.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow /wymagania dodatkowe to pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku/:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomos¢ przepisdw ustawy 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, kodeksu wyborczego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy 1 wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych
biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietu biurowego Open office
Umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obstugi petenta
sumienno$¢ 1 rzetelnosce.

odpowiedzialnos¢, kreatywno$¢

odpornos¢ na stres.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Realizacja postanowien ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

a w szczegblnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych /zameldowania, wymeldowania/

1) udzielanie informacji adresowych — na wniosek uprawnionych podmiotow

2) wydawanie zaswiadczen (poswiadczen) o zameldowaniu i wymeldowaniu

3) udzielanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci podlegajacym obowiazkowi szkolnemu

4) wydawanie dowodow osobistych.

5) obstuga Programu ZRODLO

6) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych

7) prowadzenie archiwum dowodow osobistych i stata jego aktualizacja

2. Realizacja postanowien ustawy Kodeks wyborczy
1) sporzadzanie spisu wyborcow



2) prowadzenie statego i dodatkowego rejestru wyborcow

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych prawa do glosowania

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o wpisanie do statego
rejestru wyborcoOw gminy

5) przygotowywanie geografii wyborczej.

3. Realizacja postanowien ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskOw o : wpis , zmian¢ wpisu, 0 Zawieszeniu, 0 wWznowieniu oraz
zaprzestaniu dziatalno$ci gospodarczej w CEIDG
2) udzielanie informacji o przedsiebiorcach na wniosek podmiotow uprawnionych.

4. Realizacja postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a w szczego6lnosci :

(6}

N
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1) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

2) przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych, a takze o cofnigciu zezwolenia

3) naliczanie stosownych oplat za wydanie poszczegdlnych rodzajow zezwolen

4) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o warto$ci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojoéw alkoholowych w danym punkcie w roku poprzednim

5) pobieranie optat i wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o korzystaniu z zezwolen

. Realizacja postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych a w szczego6lnosci :

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii

5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku , nie posiadajacym
sanitariatow dostosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy .

Bezposredni kontakt z Klientami.

Czas pracy — petny wymiar 40 godz. tygodniowo.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



7. Wymagane dokumenty:
1)  list motywacyjny
2)  zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3)  uwierzytelnione kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i zatrudnienie

4) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( w przypadku jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016. , poz. 902)"".

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
poczta na adres Urzad Gminy 83-022 Suchy Dab, ul. Gdanska 17 z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw obywatelskich”
w terminie do dnia 10 lipca 2017 r. /do godz.15.00/.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Suchym Debie przy
ul. Gdanskiej nr 17.

Procedura naboru okreslona zostala w Zarzgdzeniu Nr 136/2009 Wojta Gminy Suchy Dgb
z dnia 20 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Suchym Debie.

Suchy Dab, dnia 26.06.2017 r.

Wéjt Gminy
/-/ Barbara Kaminska



