WOJT GMINY SWILCZA
woj. podkarpackie

ORP.2110.1.2018 Swilcza, dnia 12.01.2018 r.
] WOJT GMINY SWILCZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR

w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Spoteczno — Obywatelskich
w Urzedzie Gminy Swilcza,

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Swilcza,
36 — 072 Swilcza 168.

2. Okreslenie stanowiska:

Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego i Referacie Spraw Spoleczno — Obywatelskich.
3. Wymagania niezbedne:

1) posiada wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub podyplomowe
administracyjne,

2) posiada pigcioletni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
5) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.

4. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1. predyspozycje osobowosciowe:

1) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, doktadnos¢ i skrupulatnosé, systematycznosc,
umiejetnos¢ syntezy i analizy danych, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

2) dobra organizacja pracy i umiej¢tnos$é pracy w zespole,

3) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc
zwieztego i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej.

4) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami,

4) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

5) dyspozycyjnosé, zaangazowanie, kreatywnosc¢;

6) wysoka kultura osobista.

2. umieje¢tnoSci i predyspozycje zawodowe:

1) umiejetnosé obshugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel),
2) znajomos¢ regulacji prawnych:

- ustawy o ewidencji ludnosci oraz aktow wykonawczych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

—



ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o ochronie danych osobowych,

5. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

7.

1)
2)
3)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, rejestru i poboru,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
przygotowanie projektow decyzji w prowadzonych postepowaniach,

prowadzenie postgpowan w sprawach zbiorek publicznych i zgromadzen,

wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem systemu PESEL,

w zakresie spraw dotyczacych dowodow osobistych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca na miejscu w siedzibie Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,

praca administracyjno - biurowa przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentow pos$wiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy np. zaswiadczenia o zatrudnieniu),
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wlasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z peini praw publicznych,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osob ubiegajacych
sie o zatrudnienie,

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami

dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

11) o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,
12)w przypadku gdy kandydatem/tka jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawno$é

W miesigcu grudniu 2017 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych osiggnat 6 %.

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Z 2016 r., poz.922) oraz ustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)” i podpisane przez kandydata.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie.

—



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu

(pokdj nr 205) lub przeslaé poczta w terminie do dnia 22 stycznia 2018 r. do godziny
18.00.

Na adres :

Urzad Gminy Swilcza,

36 — 072 Swilcza 168,

W zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz
z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego i Referacie Spraw
Spoleczno - Obywatelskich w Urzedzie Gminy Swilcza”.
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