EURMISTREZ
CHODCzA

woj. kuiawsko - pomorskie

KX.2110.5.2016

| Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), Burmistrz Chodcza oglasza otwarty

i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora

w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. ewidencji ludnosei i dziatalno$ci gospodarczej - zatrudnienie w wymiarze
pelnego etatu

3. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) ukonczone studia wyzsze — posiadanie tytulu zawodowego magistra w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

4) niekaralnos§é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestc;pstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i
dziatalno$ci gospodarczej;

6) nieposzlakowana opinia;

7) biegla znajomos¢ 1 umiejetnosé obstugi systeméw operacyjnych Windows oraz
pakietéw biurowych Microsoft Office;

8) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci, ustawy
z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

o optacie skarbowej, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

4, Wymagania dodatkowe :

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera;

2) preferowana znajomosc¢ Systemow Rejestrow Pafistwowych poprzez Aplikacje
,,Zr6dto” i System Ewidencji Ludnosci ELUD+, w tym: Rejestr Mleszkancow
Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow, Rejestr Pesel;

3) preferowana znajomos$é jezyka angielskiego;

4) czynne prawo jazdy kategorii B;

5) odpowiedzialno$¢, doktadnosé, umiejgtnosé podejmowania samodzielnych decyzji;

6) komunikatywno$¢, odpornosé na stres;

7) kreatywnosci i samodzielnos¢.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Do zadan podinspektora ds. ewidencji ludnoéci i dziatalnosci gospodarczej nalezy,
w szczegllnoscei :
1) W zakresie stanu cywilnego:
a) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,
b) nanoszenie do BUSC przypiskdéw oraz wzmianek dodatkowych, z wyjatkiem
przypiskéw zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania
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2)

3)

4)

5)

orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego
od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu
umowy miedzynarodowej przewidujacej wzajemna wymiane informacji w zakresie
stanu cywilnego,

c) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

W zakresie spraw obywatelskich:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzenie do
systemu informatycznego RDO,

b) przyjmowanie dowod6éw oraz ich wydawanie,

¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego, uniewaznienie dokumentu
w RDO oraz wydawanie zaswiadczen,

d) prowadzenie rejestracji wydanych i utraconych dowodow tozsamosci,

e) prowadzenie kopert dowodowych, rejestréw kopert dowodowych 0s6b zmartych,
przechowywanie kopert zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie spraw o zameldowanie, o wymeldowanie z pobytu statego i czasowego w
tym przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

b) prowadzenie rejestru mieszkaficow i zamieszkania cudzoziemcéw w systemie
informatycznym,

¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) udzielanie informacji adresowych oraz danych osobowych wlasciwym organom z
zachowaniem przepis6w o ochronie danych osobowych,

¢) nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL,

f) stala obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych ,,Zrédto”,

g) prowadzenie korespondencji w sprawach z zakresu rejestru mieszkancow i
zamieszkania cudzoziemcow,

h) wspoétudziat w organizacji i przeprowadzaniu wyboréw i referendow,

i) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

a) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji podmiotéw gospodarczych — Centralna
Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze;,

b) wydawanie zas§wiadczen o wpisie, wykresleniu i rozszerzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

¢) prowadzenie rejestru przedsiebiorcoéw wpisanych do KRS,

d) przygotowywanie kompletu drukéw dla interesanta w sprawie rejestracji w KRS.

W zakresie spraw spolecznych:

a) prowadzenie spraw stowarzyszen 1 ich nadzor,

b) prowadzenie spraw zbidrek publicznych- zezwolenia i nadzdr,

¢) nadzorowanie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie. -

Szczegdlowy wykaz zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.

6.

Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
i umiejetnosciach;




6) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. — Dz.
U. 22006 r. Nr 125, poz. 869);

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym;

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem postanowien art.
11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 1., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed

nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy

oryginaty dokumentdéw.

7. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o prac¢ -
przewidywane zatrudnienie od dnia 01 wrzeénia 2016 r. w wymiarze czasu pracy — pelnego
etatu, umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy,

z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokre$lony. Warunkiem zawarcia umowy na czas

nieokreslony jest odbycie stuzby przygotowawczej i zdanie egzaminu z wynikiem

pozytywnym lub przedlozenie zaswiadczenia potwierdzajacego uzyskanie pozytywnego
wyniku egzaminu.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta

1 Gminy w Chodczu (pokdj nr 2) lub pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul.

Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na

stanowisko podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej w Urzedzie

Miasta i Gminy w Chodczu” w terminie do dnia 0S5 sierpnia 2016 r. do godz. 15:30 (decyduje

data faktycznego wplywu do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do UMiG w Chodczu po wskazanym terminie nie beda,
rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do

dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne] (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.

Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.
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