Zarządzenie  Nr  2/08
Wójta Gminy Szczerców

z dnia 25 stycznia 2008 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Szczerców.

Na podstawie  art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz. U. Nr 62, poz. 558 , Dz. U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 214, poz. 1806 , z 2003 r. Dz. U.  Nr 80, poz. 717, Dz. U.  Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055, Dz. U.  Nr 116, poz. 1203 z 2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Dz. U.  Nr  181, poz. 1337 z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 ) oraz  art. 3a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593, zmiany: Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020, Dz. U. z 2006 r. Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201, Nr 170, poz. 1218 ) zarządzam, co następuje:
   § 1. Ogłaszam nabór na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Szczerców – specjalista ds. ewidencji ludności.
   § 2. 1. Postępowanie w sprawie naboru na wyżej wymienione stanowisko urzędnicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w składzie:

      Kamiński Marek – przewodniczący Komisji

      Szubert Agnieszka  - członek Komisji

      Labryszewski Andrzej - członek Komisji
      Stolarz Jerzy - członek Komisji
  2. Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie 
z „Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie Gminy Szczerców” wprowadzone Zarządzeniem Nr 43/05 Wójta Gminy Szczerców z dnia 
28 grudnia 2005 r.(zmiana: Zarządzenie Nr 38/07 Wójta Gminy Szczerców z dnia 13 września 2007 r.)
   § 3. Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy stanowi załącznik do niniejszego Zarządzenia.
   § 4. Ustala się harmonogram postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze:

1. Do dnia  25.01.2008 r. zamieszczenie ogłoszenia na stronie BIP Urzędu Gminy Szczerców i na tablicy ogłoszeń urzędu o naborze kandydatów.

2. Do dnia 11 lutego 2008 r. do godz. 16.00 - składanie dokumentów przez kandydatów.

3. Dnia 12 lutego 2008 r. godz. 9.00 rozpoczęcie pracy Komisji i ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania niezbędne określone w ogłoszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozmów  z Komisją.

4. Do dnia 19 lutego 2008 r. rozpoczęcie indywidualnych rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami przez Komisję.

5. Do dnia 20 lutego 2008r. ogłoszenie informacji o wynikach naboru.
   § 5. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy – Markowi Kamińskiemu.

   § 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.      

 

Załącznik do Zarządzenia Nr 2/08
Wójta Gminy Szczerców 
 z dnia 25 stycznia  2008 r.
Szczerców, dnia 25 stycznia 2008 r.

Wójt Gminy Szczerców

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Szczerców, ul. Pułaskiego 8, 97-420 Szczerców.

1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy.

I. Określenie stanowiska urzędniczego - „specjalista ds. ewidencji ludności”.
II. Wymagania niezbędne.

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Co najmniej wykształcenie średnie, 

3. Korzystanie w pełni z praw publicznych,

4. Co najmniej trzyletni staż pracy w administracji: rządowej, samorządowej lub służbie cywilnej,

5. Znajomość przepisów: Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Ustawy 
o samorządzie gminnym, , Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, Ustawy o cudzoziemcach, Ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych, O dostępie do informacji publicznej, Ochrony danych osobowych,

6. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
7. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

8. Brak przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

   9. Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Uwaga: Osoby, które nie spełniają wszystkich wymogów formalnych nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

III. Wymagania dodatkowe:

1. Kursy, szkolenia w zakresie funkcjonowania samorządu terytorialnego,

2. Znajomość obsługi komputera oraz urządzeń informatycznych,

3. Znajomość pakietu Microsoft Office,

4. Odpowiedzialność, dokładność, samodzielność w podejmowaniu decyzji, dyspozycyjność, umiejętność nawiązywania kontaktów.

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

Z zakresu ewidencji ludności:
1. Prowadzenie spraw meldunkowych i wydawanie zaświadczeń o dokonaniu obowiązku 
    zameldowania bądź wymeldowania oraz zawiadomienie właściwych organów o zmianie 
    miejsca pobytu.

2. Prowadzenie rejestru wyborców, sporządzanie i aktualizacja kart osobowych stałych mieszkańców oraz skorowidza osób przebywających czasowo, prowadzenie ewidencji ludności w systemie komputerowym.

3. Współdziałanie z organami Policji w sprawach przestrzegania przepisów meldunkowych.

4. Współpraca z Centralnym Bankiem Danych oraz Wojewódzkim Terenowym Bankiem Danych w  zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych.

5. Przygotowanie i sporządzanie spisu wyborców.

6. Prowadzenie kartoteki osób zamieszkałych na pobyt czasowy powyżej 2 miesięcy oraz skorowidza osób zamieszkałych do 2 miesięcy.

7. Prowadzenie spraw związanych z nadawaniem numerów ewidencyjnych PESEL

8. Załatwianie indywidualnych spraw obywateli w zakresie ewidencji ludności.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Życiorys – curriculum vitae ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej),

3. Potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy,

4. Potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie,

5. Potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

6. Oryginał kwestionariusza osobowego,

7. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności z ostatnich 6-iu miesięcy.

 Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesłać pocztą na adres: 
Urząd Gminy w Szczercowie, ul. Pułaskiego 8, 97-420 Szczerców, lub składać w zapieczętowanej kopercie w sekretariacie Urzędu Gminy w Szczercowie z adnotacją: 
„Nabór na stanowisko urzędnicze – Specjalista ds. ewidencji ludności”, 
w terminie do dnia 11 lutego 2008 r.
Dokumenty, które wpłyną  do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej Urzędu Gminy w Szczercowie ( www.szczercow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzędu gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny 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 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych 
( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

