Ogloszenie o naborze Grudziadz, 27 grudnia 2018 r.
SA0.2110.6.2018

Wojt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na samodzielne stanowisko urzednicze
referent ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz
2. Stanowisko: referent ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie:
- $rednie

f) co najmniej 2-letni staz pracy

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze: zarzadzanie, administracja,

b) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw:
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ustawy Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, ustawy Kodeks Wyborczy, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy wraz z
rozporzadzeniami do w/w ustaw,

¢) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

d) dobra znajomosé obstugi komputera oraz oprogramowania do prowadzenia ewidencji ludnosci,
MS Office, znajomo$¢ Systemu Wydawania Dowodow Osobistych, znajomo$¢ aplikacji
+ZRODLO”",

e) znajomosé obstugi ,,Platformy Wyborczej”, znajomos¢ Platformy ,,CEDIG”

f) posiadanie prawa jazdy kat. B,

g) sumiennos$¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,

h) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych czynnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i ich rejestracja w ramach
aplikacji Zrodto, a w tym:
a) czynnosci zwigzane z obowigzkiem meldunkowym,
b) czynnosci zwigzane z nadawaniem numeru PESEL,
¢) zglaszanie oraz usuwanie niezgodno$ci danych osobowo-adresowych oraz danych dowodu
osobistego,
d) czynnosci zwigzane z procedura wydawania dowodéw osobistych,
e) czynnosci zwigzane z procedurg uniewazniania dowodow osobistych,
f) udostepnianie danych z RDO,
g) czynnosci zwigzane z aktualizacjg kopert dowodowych,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
3) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
4) sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci i 0sob podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla



szkot;
5) przygotowywanie informacji aktualizacyjnych i statystycznych;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach meldunkowych;
7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz wykonywanie zadan zwigzanych z
przygotowaniem do wyborow i referendow;
8) rejestracja pieczatek a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych pieczeci,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi w placowkach handlowych i gastronomicznych
b) obliczaniem optat podstawowych 1 dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen
o dokonaniu optaty,
¢) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
d) weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedanego alkoholu oraz wptat dokonywanych przez
przedsigbiorcéw ze sprzedazy napojow alkoholowych,
10) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej przypisanych do zadan Gminy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — peilny etat (1/1) w rownowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowigzujacym w Urzedzie Gminy Grudzigdz Regulaminem Pracy,

b) wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Grudzigdz,

c) miejsce pracy: parter Urzedu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, w budynku nie
przystosowanym dla osob niepetnosprawnych, budynek Urzg¢du nie jest wyposazony w windy

d) praca siedzaca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

€) umowa o prace na czas okre$lony min. 6 miesi¢cy z mozliwoscia przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) o$wiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,,referent” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922)” wraz z podpisang klauzulg informacyjng
stanowigcg zatacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych 2-letnie doswiadczenie (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu-oryginaty do wgladu)

f) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie zgodny ze wzorem
zamieszczonym w zataczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 28
maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. 22017, poz. 894),

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentéw potwierdzajacego niepelnosprawnosc,




7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 7 stycznia 2019 roku do godz. 15"
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Grudziadz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknietych kopertach z dopiskiem ,.Nabér na
stanowisko referenta”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Grudzigdz po danym terminie
oraz dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.grudziadz.lo.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania
naboru bez podania przyczyny.




