Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 31/2024
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Miejsce pracy - Urzagd Gminy w Baniach Mazurskich. Stanowisko znajduje sie
na | pietrze.

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

Zatrudnienie - w pelnym wymiarze, umowa na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony. Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2024 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
przekroczyt 6% w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujacej w/w stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspoélnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki prawo lub administracja,

4) minimum roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

5) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomosc¢ i umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o ewidenciji ludnosci,

e) ustawy o dowodach osobistych,

f) o ochronie danych osobowych,
g) o optacie skarbowej,




8) umiejetnos¢é obstugi urzgdzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych np. Microsoft Excel, Microsoft Word itp.,

2. Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjnos$é, odpowiedzialnosS¢, sumiennos¢, rzetelnos€, kreatywnosc,
systematycznosc¢ i komunikatywnosc,

2) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

3) umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

4) umiejetnos¢ interpretacji przepisow i stosowania ich w pracy,
3. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci, m.in.:

1. Prowadzenie ewidencji ludnoséci w formie rejestru mieszkancow oraz rejestracja

w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcdw zameldowanych na
pobyt staty i czasowy na terenie Gminy Banie Mazurskie, ktérym nadano numer
PESEL,

2.Usuwanie niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze
mieszkancow,

3. Przyjmowanie zgtoszen pobytu statego lub czasowego i zgtoszen wymeldowania

z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszen wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu,

4. Wydawanie z rejestru mieszkancow, na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen
zawierajgcych odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

5.Udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancow,

6.Wyszukiwanie i udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru PESEL

oraz wydawanie decyzji o odmowie udostepniania danych jednostkowych,

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie
8. Prowadzenie rejestru wyborcow, aktualizacja oraz sporzadzanie spisu wyborcow,

9. Przekazywanie dyrektorom szkét informacii o aktualnym stanie i zmianach ewidenc;ji
dziecii mtodziezy w wieku 3 — 18 lat.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisu ludnosci.

4. Oferty kandydatow powinny zawierac:

1) zyciorys oraz list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3) odwiadczenie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajgcy pracowaé na stanowisku

urzedniczym, /



4) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

5) kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania stosunku pracy oswiadczenie kandydata okre$lajgce staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

8) odwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegodlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5. Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

Osoby zainteresowane sktadajg dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,

ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 13 maja 2024 r. (poniedziatek) do godz. 15.00
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktére spetnia wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania, zostang zaproszone do Kkolejnego etapu naboru
(test lub rozmowa kwalifikacyjna).

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530).




