
WÓJT GMINYŚWILCZA
woj. podkarpackie

ORP.2110.1.2018 Świlcza, dnia 12.01. 2018 r.

WÓJT GMINY ŚWILCZA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

INSPEKTOR
w Urzędzie Stanu Cywilnego i Spraw Spoleczno - Obywatelskich

w Urzędzie Gminy Świlcza,

1. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Świlcza,

36 - 072 Świlcza 168.

2. Określenie sta nowiska :

Inspektor w Urzędzie Stanu Cywilnego i Referacie Spraw Społeczno - Obywatelskich.

3. Wymagania niezbędne:

l ) posiada wykształcenie wyższe administrac yjne, prawnicze lub podyplomowe

administracyj ne,

2) posiada pięcioletni staż pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.

5) niekaralność prawomocnym wyro kiem sądu za umyś lne przestępstwo śc igane z oskarżenia

publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe.

6) posiadan ie niepo szlakowanej opini i.

7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym wyżej stanowisku.

4. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

I. predyspozycje osobowościowe :

l ) samodzie lność , odpowiedzialność, rzete lność, dokładność i skrupu latność , systematyczność ,

umi ej ętność syntezy i analizy dan ych. umiejętność podejmowania decyzji,

2) dobra organizacj a pracy i umiej ętność pracy w zespole,

3) umiejętność wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywność oraz umiejętność

zwi ę złego i klarownego formułowan ia myśli w fonn ie pisemnej i ustnej.

4) uprzejmość i życzl iwość w kontaktach z petentami,

4) umiej ętność działania w sytuacjach stresowych i odporność na stres,

5) dyspozycyjność . zaangaż owanie, kreatywność ;

6) wysoka kultura osobista.

2. umiejętności i predyspozycje zawodowe:

I) umiejętność obsł ugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Offi ce (Word, Excel),

2) znajomość regulacj i prawn ych :

- ustawy o ewidencj i ludności oraz aktów wykonawczych,

- ustawy o samorządz ie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorządowych,

- Kodeksu Post ępowania Administracyjnego,



- ustawy o dostępie do informacji publicznej ,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

5. Do zakresu wykonywanych zadań na stanowisku należeć będzie:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnośc i , rejestru i poboru,
2) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach zameldowa nia i wymeldowania,
3) przygotowanie projektów decyzji w prowadzonych postępowaniach,

3) prowadzenie postępowań w sprawach zbiórek publicznych i zgromadzeń,

4) wykonywanie prac związanych z prowadzeniem systemu PE8 EL,
5) w zakresie spraw dotyczących dowodów osobistych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pełnym wymiarze czasu pracy,
b) zatrudnienie w ramach urnowy o pracę ,

c) praca na miejscu w siedzibie Urzędu Gminy Świlcza, 36-072 Świlcza 168,
d) praca administracyjno - biurowa przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.

7. Wymagane dokumenty:
l ) własnoręcznie podpi sany życiorys (CV),
2) własnoręcznie podpisany list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentów poświadczaj ących wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5) kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy (kopie świadectw pracy lub innych

dokumentów potwierdzaj ących wymagany staż pracy np. zaświadczenia o zatrudni eniu),
6) własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym

wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe ,
7) własnoręcznie podpisane oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności

prawnych i korzysta z pełni praw publicznych,
8) własnoręcznie podpisane oświadczenie o nieposzlakowanej opinii,
9) własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy, według wzoru dla osób ubiegaj ących

się o zatrudnienie,
10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzaj ące kwalifikacje w zakres ie objętym wymaganiami

dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaświadczenia),

11) oświadczenie , że stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,
12) w przypadku gdy kandydatem/tką jest osoba niepełnosprawna - kopia dokumentu

potwierdzaj ącego niepełnosprawność

W mies iącu grudniu 20 17 r. w Urzędzie Gminy Świlcza wskaźnik zatrudnienia osób
niepelnosprawnych osiągnął 6 %.

CV, list motywacyjny powinny być opatrzone klauzulą: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofe rcie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji
proces u rekrutacj i zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Z 20 16 r., poz.922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 200 8r. o pracownikach
samorządowych ( Dz. U. z 20 16 r. poz. 902 ze zm.)" i podpisane przez kand ydata.
Wszystkie dokumenty zawa rte w ofercie muszą być sporządzone w języku pol skim w formie
umożl iwiaj ącej ich odczytanie.



Wyma gan e dokumenty aplikacyjne należy skladać osobiście w sekreta riacie Urzędu

(pokój nr 20S) lub przesiać pocztą w terminie do dnia 22 stycznia 2018 r. do godziny
18.00.

Na adres:

Urząd Gminy Świlcza,

36 - 072 Świlcza 168,

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

z dopiskiem:

"Nabór na stanowisko inspektora w Urzędzie Stanu Cywilnego Referacie Spraw
Społcczno - Ob ywatelski ch w Urzędzie Gminy Świlcza" .
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