ZARZĄDZENIE Nr 51/2013
Burmistrza Miasta i Gminy w Suchedniowie

z dnia 19 lipca 2013r.
w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze - inspektor z jednoczesnym powierzeniem funkcji zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) zarządza się, co następuje :

§ 1.

Ogłasza się  nabór na wolne stanowisko urzędnicze - inspektor 
z jednoczesnym powierzeniem funkcji zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
§ 2.

W celu przeprowadzenia naboru powołuje się Komisję w składzie:

1. Ewa Kaniewska 

-
Sekretarz Miasta i Gminy
2. Paweł Lisowski

-
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 
3. Bożena Krogulec

-
Inspektor

§ 3.

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostały ogłoszone 
w ogłoszeniu o naborze, stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

  Tadeusz Bałchanowski









Zał. do Zarządzenia Nr 51/2013


Burmistrza Miasta i Gminy 



Suchedniów 



z dnia 19.07. 2013r.
Ogłoszenie o naborze 

na wolne stanowisko urzędnicze 

inspektor z jednoczesnym powierzeniem funkcji 

zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 

na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)
Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniów 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Miasta i Gminy w Suchedniowie 
ul. Fabryczna 5 tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250
2. Warunki pracy na stanowisku: 
1) wymiar czasu pracy - pełny etat

2) termin rozpoczęcia pracy 12 sierpnia 2013r. 
3) rodzaj umowy: umowa na okres próbny a następnie na czas nieokreślony; jeśli nie będzie zastrzeżeń co do pełnienia funkcji przez pracownika,
4) wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z późn. zm.) oraz Zarządzeniem Nr 36/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniów z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Suchedniowie,
5) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta i Gminy 
w Suchedniowie w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych; w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest wyższy niż 6 %.
3. Wymagania niezbędne kandydatów:

Do naboru może przystąpić osoba, która:
1) ukończyła: 

· studia prawnicze lub administracyjne i uzyskała tytuł magistra, lub
· podyplomowe studia administracyjne,
2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z praw publicznych; 
3) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, oraz znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,

4) nie była skazana za przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karno-skarbowe,

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku urzędniczym,

6) posiada łącznie co najmniej pięcioletni staż pracy:

· na  stanowiskach urzędniczych w urzędach lub biurach jednostek samorządu terytorialnego, lub
· w służbie cywilnej, lub

· w urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub

· w służbie zagranicznej w wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.
Ponadto kandydat powinien posiadać umiejętność biegłej obsługi komputera 
w zakresie podstawowym oraz programów pakietów OFFICE oraz wykazać się znajomością ustaw:
1. Prawo o aktach stanu cywilnego,

2. o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

3. Kodeks postępowania administracyjnego,

4. Kodeks cywilny,

5. Kodeks rodzinny i opiekuńczy,

6. o samorządzie gminnym,

7. o opłacie skarbowej,
8. Kodeks wyborczy,
9. o ochronie danych osobowych.

10. o ochronie informacji niejawnych,

11. o cudzoziemcach.
4. Wymagania dodatkowe kandydatów:
1) umiejętność interpretowania przepisów prawa,

2) uprzejmość i życzliwość w kontaktach z klientem oraz współpracownikami,
3) kreatywność, odpowiedzialność, sumienność,  samodzielność, systematyczność, komunikatywność, skrupulatność, dyspozycyjność, umiejętność efektywnego zarządzania czasem pracy.   
4) umiejętność analizowania i przedkładania niezbędnych danych, 
5) umiejętność pracy w zespole.
4. Ramowy zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zgodnie z ustawą o ewidencji ludności i dowodach osobistych,
a) prowadzenie ewidencji ludności,

b) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach wymeldowania 
i zameldowania w drodze decyzji administracyjnej,

c) terminowe aktualizowanie danych w zbiorze ewidencji ludności,

d) opracowywania analiz ruchu ludności,

e) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

2) sporządzanie i aktualizacja danych do wydruku spisów wyborców,
3) wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,

4) wykonywanie zadań związanych z tworzeniem Centrum Banku Danych „PESEL”,

5) sporządzanie wykazów dla potrzeb przedszkoli, szkół, lecznictwa i obronności kraju,

6) wykonywanie  funkcji  Z-cy Kierownika USC w przypadku   nieobecności Kierownika USC
5. Wymagane dokumenty:
· życiorys (CV),

· list motywacyjny,

· dokument poświadczający  wykształcenie,   

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 
i umiejętnościach, 

· dokumenty poświadczające zatrudnienie, kserokopie świadectw pracy (potwierdzone za zgodność z oryginałem),

· oświadczenie o niekaralności złożone na podstawie pouczenia 
o odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 KK,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i że nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa skarbowe oraz, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

· zaświadczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do zajmowania stanowiska.

Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć:

· oryginały świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie 
i staż,

· oryginał świadectwa lub dyplomu potwierdzające wykształcenie.

Nie złożenie w/w dokumentów będzie skutkowało nie zawarciem umowy o pracę.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać: osobiście w siedzibie urzędu lub pocztą na adres urzędu:  

Urząd Miasta i Gminy  26-130 Suchedniów 

ul. Fabryczna 5 

z dopiskiem: 

„DOTYCZY NABORU   NA STANOWISKO 

inspektor z jednoczesnym powierzeniem funkcji 

zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 

w terminie do dnia  5 sierpnia 2013r. do godz. 15,30 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta i Gminy w Suchedniowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne winny być opatrzone klauzulą: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 
21 listopada 2008r.o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1258 z późn. zm.)”

Naboru dokona komisja powołana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniów.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej  
w Urzędzie Miasta i Gminy Suchedniów, ul. Fabryczna 5.

Informacje związane z naborem udzielane będą w dniach i godzinach pracy urzędu pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250 wew. 32.

Suchedniów, dnia 19 lipca 2013r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Tadeusz Bałchanowski

