OGLOSZENIE O NABORZE
Wijt Gminy Czerwin

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin
Stanowisko urzednicze: stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci.
2. Warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo, wynagrodzenie
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz
regulaminem pracy pracodawcy.
3. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

4. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzgdu Gminy Czerwin, Plac Tysiaclecia 1.
5. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) niekaralnos¢ za umysine przest¢pstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) wyksztalcenie $rednie,
5) umiejetno$¢ obstugi programéw (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzadzen
mobilnych,

6) czynne prawo jazdy kat. B,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1) Dobra znajomos$¢ przepisow wiasciwych dla zajmowanego stanowiska, w tym m.in.:

a. ustawy o samorzadzie gminnym,

b. ustawy o pracownikach samorzadowych,

c. Kodeksu postepowania administracyjnego,
d. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

e. ustawy o ochronie danych osobowych,
f. ustawy o ewidencji ludnosci,

g. ustawy o dowodach osobistych,
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ustawy o cudzoziemcach,

ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Dwuletni staz pracy.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
Duza kultura osobista.

Rzetelnos¢.

Dyspozycyjnos¢.

Komunikatywnos¢.

Dobra organizacja pracy.

10) Umiejetnosé pracy w stresie,

11) Kreatywnos¢.

12) Znajomos¢ struktury dzialania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego.

13) Chec dalszego podnoszenia kwalifikacii.
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Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

Sprawy zwigzane z ewidencjg ludno$ci, w tym m.in.:

rejestracja danych w rejestrze PESEL,

prowadzenie rejestrOw mieszkancow oraz zamieszkania cudzoziemcdw,

prowadzenie spraw meldunkowych,

obshuga spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

udostepnianie danych 1 wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacii
wydanych dowoddw osobistych.

Prowadzenie spraw konsularnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrem i spisami wyborcow, w tym m.in.:
prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisOw wyborcow,

udostepnianie danych z rejestru i spisow wyborcow.

Prowadzenie spraw spotecznych, w tym m.in.:

przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

poswiadczanie wlasnorecznosci podpisu,

poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu.

Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci i spraw zleconych przez

przelozonych.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku nalezgcego do Gminy bez podjazdu
i windy,

os$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —min.
+18° C,

czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystgpujace na stanowiskupracy:
obstuga komputera,

praca wymaga wspolpracy z innymi komoérkami urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny, wiasnorgcznie podpisany,

zyciorys (CV), wlasnorecznie podpisany,

kopie dokumentéw stwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

kopia zaswiadczenia o niekaralnos$ci lub wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata
zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lneprzestepstwo skarbowe,

klauzula informacyjna,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad Gminy Czerwin reprezentowany
przez Wojta Gminy Czerwin w celu rekrutacji. Oswiadczam, ze mam swiadomos$é, iz
podanie danych jest dobrowolne oraz, ze zgoda moze by¢ cofnieta w kazdym czasie.
Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania”.

w przypadku, gdy kandydat jest niepelnosprawny — kopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosé.



Dokumenty skladane w formie kopii muszg by¢ na kazdej stronie potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajgcego ofert¢ poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem” miejscowo$é, data i czytelny podpis.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapiecz¢towanej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci”
nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Czerwin lub przesta¢ na adres Urzad Gminy
Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin w nieprzekraczalnym terminie do dnia

02.09.2024 r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu oferty do Urzgdu Gminy).

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny spos6éb niz okreslony w

ogloszeniu, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wojta Gminy
Czerwin. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie

lub na wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnigciu, zostang umieszczone
na stronieinternetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Czerwin. Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom
indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi.

Kandydat wyloniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, za§wiadczenia
o braku przeciwwskazan do pracy na proponowanym stanowisku i oryginaléw wymaganych

dokumentdow.

Jednoczesnie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosi¢ sie z

dokumentem potwierdzajacym tozsamosé.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Czerwin.




