Wéjt Gminy Teresin
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci

[

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin.

2. Wolne stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. ewidencji ludnosci.

3 Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo
scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane prawnicze lub
administracyjne,

5) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzg¢dniczych w
administracji publicznej,

6) znajomos¢ pracy w Systemie Rejestréw Panstwowych w aplikacji "Zrodho”.

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4.  Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegolnym uwzglednieniem:

a) - ustawy o samorzadzie gminnym,

b) - ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

c) - ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

d - ustawy o ewidencji ludnosci,

e) - ustawy o dowodach osobistych,

f) - kodeksu wyborczego;

g) - ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

h) - rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016, str. 1) (zwane inaczej RODO);
) - ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

2) dyspozycyjnosé;

3) odporno$é na stres, opanowanie 1 wysoka kultura osobista;

4) odpowiedzialnos¢;

5. Przewidywany zakres zadan na stanowisku m.in. obejmuje:
Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci, a w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz rejestracja tych
danych w systemie PESEL.



2) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcéw na podstawie zmian pobieranych z Rejestru PESEL i Rejestru
Dowodéw Osobistych.

3) Przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow.

4) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zameldowania
i wymeldowania z pobytu stalego i czasowego.

5) Wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji
danych i zapiséw w systemie PESEL i rejestru dowodu osobistych.

6. Warunki zatrudnienia i pracy:

1) Praca w budynku - Teresin, ulica Zielona 20 (parter, schody, podjazd dla oséb
niepelnosprawnych, tazienka dla osob niepetnosprawnych),

2) Praca w pelnym wymiarze, caly etat, administracyjno-biurowa,

3) Praca wymaga wspolpracy z innymi komorkami urzedu, a takze innymi urzgdami i
instytucjami.

4) Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na okres okreslony do 6 m-cy. Nastgpnie
moze by¢ zawarta umowa o pracg na czas nieokreslony. Przewidywany termin zawarcia
pierwszej umowy - 15 lipca — 1 sierpnia 2018 .

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wzér do pobrania ze strony bip.teresin.pl . zaktadka nabory i konkursy,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstepne),

7) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych
dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

10) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie bip.teresin.pl .
zaktadka nabory i konkursy,

11) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (t.j. Dz. U. z
2016 r., poz. 902 z p6ézn. zm.) jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.



Uwaga: wymaga si¢ aby dokumenty opisane w pkt. 1, 2, 3,6, 7, 8, 10 byly
osobiscie podpisane przez kandydata, pozostale dokumenty poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata

W przypadku zamiaru zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wgladu.

8. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludno$ci " w terminie do 2 lipca.2018 roku do godz.
15.00(decyduje data i godzina wptywu do Urzgdu Gminy) pod adres:

Urzad Gminy Teresin ul. Zielona 20, 96-515 Teresin
— Sekretariat pokoj nr 7

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Teresin po terminie okre$lonym wyzej nie bgda
rozpatrywane.

10. Nabér bedzie przeprowadzony w dwoch etapach we wskazanych terminach:
[ etap — 3 lipca.2018 roku
— otwarcie ofert i sprawdzenie warunkéw formalnych zlozonych ofert.
II etap — dnia 4 lipca.2018 roku
— przeprowadzony zostanie test wiedzy niezbednej do zajmowania stanowiska ds.
ewidencji ludnosci, a nastgpnie
- rozmowa kwalifikacyjna

Dopuszcza sie mozliwo$¢ rezygnacji z przeprowadzenia testu wiedzy

Godziny przeprowadzenia czynnosci w ramach II etapu, zostang podane kandydatom
indywidualnie droga telefoniczng lub mailows.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.teresin.pl) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Gminy Teresin ul. Zielona 20.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Teresin.

Teresin, dnia 21 czerwca 2018 r. Wojt Gminy
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