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OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO

Nabor dotyczy zatrudnienia:
- na stanowisku Podinspektor ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych
i obstugi rady gminy
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2
- wymiar — 1 etat,
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony, w tym na okres prébny.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z o
skarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) wyksztatcenie min. srednie oraz 3 lata stazu pracy

g) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy w urzedach administracji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane posiadanie do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku pracy,
b) biegta znajomoé¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,

d) komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, doktadnosc, operatywno$é, odpornoéé na stres,
e) znajomos$¢ regulacji prawnych oraz umiejetno$¢ stosowania ich w praktyce:

Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Ustawa o ewidencji ludnosci,

Ustawa o dowodach osobistych,

Ustawa o ochronie danych osobowych,
Prawo o aktach stanu cywilnego,



. Kodeks wybroczy,
. Ustawa o samorzadzie gminnym.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych:

a) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy — o ewidencji ludnosci z dnia 24
wrzesnia 2010r.

b) Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o
dowodach osobistych.

c) Udostepnianie na wniosek danych z Rejestru PESEL i Rejestru Dowodow
Osobistych.

d) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji wspélnie z innymi merytorycznymi
komorkami.

e) Przechowywanie testamentéw allograficznych.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obstugi rady gminy:

a) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy, komisji rady i organéw jednostek
pomocniczych gminy;

b) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacii
i wnioskéw Radnych oraz skarg i wnioskéw skierowanych do rady gminy;

c) prowadzenie zbiorow aktdbw prawa miejscowego oraz ich udostepnianie
zainteresowanym;

d) zamieszczanie na stronach internetowych informacji i dokumentéw dotyczacych
pracy rady

e) Obstuga dyzuréw radnych,

f) Merytoryczna obstuga systemu E-sesja i programéw zwigzanych ze stanowiskiem

pracy.
g) Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami do: samorzadu gminnego i
sejmiku wojewddztwa, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu

Europejskiego i w sprawach referendum.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z obstugg mieszkancow,

b) praca przy monitorze ekranowym,

C) wymuszona pozycja ciata,

d) wysitek gtéwnie umystowy,

e) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcja ruchu,

f) praca wymaga przemieszczania sig po poszczeg6lnych pigtrach budynku i na zewnatrz.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypetniony kwestionariusz osobowy (CV) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie,

d)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z peti praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie



zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania

lekarskie),

h) oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych
(RODO) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb tej rekrutaciji.
i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych.

k) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko - Podinspektor ds. ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych i obstugi rady gminy ” do sekretariatu Urzedu Gminy Iub przestanie
za posérednictwem poczty w terminie do dnia 07.06.2019 r. do godz. 12.00 na adres:
Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres do dnia
07.06.2019 r. do godz. 12.00.
Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.ustronie-morskie.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
0 jego terminie (prosze o podanie aktualnych numerdw telefonéw).
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Ustronie Morskie, dnia 23.05.2019r.



