[T ———
EERY

Y]

OGLOSZENIE NR OKA.2110.6.2017
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

PODINSPEKTOR DS. SYSTEMU REJESTROW PANSTWOWYCH
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezb¢dne: obywatelstwo polskie, wyksztalcenie wyzsze, 3 lata — pracy
w administracji, peina zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe;

a) znagjomos¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o rachunkowosci, ustawy o aktach Stanu Cywilnego,
ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o finansach
publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego,
ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo zamodwienn publicznych,
ustawy Kodeks pracy,

b} mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach,

c) znajomos¢ obstugi komputera,

d) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, obowigzkowosé, odpowiedzialnose,
umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnosé, punktualnosé,

e) predyspozycje zawodowe: umiejetnosé nawigzania kontaktu, przekazania
informacji, zdolno$¢ analitycznego myslenia, poprawnego formutowania
wnioskow,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

b) obstuga systemow Rejestrow Pastwowych w zakresie BUSC, RDQ i PESEL,

¢) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o Ewidencji Ludnosci i ustawy o
dowodach osobistych,

d) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu, budynek

czgsciowo dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych (podjazd, toalete

czgsciowo przystosowang do osdb niepelnosprawnych, brak windy), dostep do

urzadzen biurowych, mediéw, pomieszezenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko

pracy zwigzane z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi,

przemieszczaniem si¢ w terenie

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajacym

date upublieznienia ogloszenia:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co

najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

c¢) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

€) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejeinosciach,
dokumenty poswiadczajgce spelnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 i 2
ogloszenia,

g) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz.
902)”.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo

kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$é przez

osobe ubiegajgca si¢ o zatrudnienie.

Druki o$wiadezen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie , o

ktorych mowa powyzej mozna pobra¢ na www.moszczenica.bipst.pl w zakladce

,»nabdr na wolne stanowiska pracy”.

Termin skladania dokumentéw: 12 czerwea 2017 roku godzina 15.00

Dokumenty zlozone s3 w terminie, jesli wplyng do Urzedu przed uptywem ww.

terminu. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. fKosowska I,

97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada sie w kopercie z adnotacja ,,nfibbr na wolne

stanowisko pracy, ogloszenie nr OKA.2110.6.2017".




