WÓJT GMINY SZCZYTNO
OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKA PRACY
stanowisko ds. ewidencji ludności w Urzędzie Gminy Szczytno (2 etaty)
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie co najmniej średnie;
2) ukończone 18 lat życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne;

4) obywatelstwo polskie,
5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomość problematyki funkcjonowania samorządu gminnego, jego struktur i zadań, 
a także jego obowiązków związanych z ewidencją ludności (preferowane doświadczenie zawodowe w tym zakresie);

2) znajomość przepisów regulujących funkcjonowanie samorządu gminnego, a także obsługi funkcjonowania procedur meldunkowych i ewidencji ludności, a w szczególności:

· ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

· ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych,
· ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach,

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – kodeks postepowania administracyjnego,
· rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty,
· rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000 r, w sprawie opłaty za wydanie dowodu osobistego,
· rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie zgłaszania 
i przyjmowania danych niezbędnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludności i ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie kartotek w systemie tradycyjnym i systemie komputerowym,

2) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych,

3) świadczenie usług z dokumentów ewidencji ludności (poświadczenia zameldowania, informacje adresowe, wyciągi z rejestru mieszkańców).

4) współpraca z organami i instytucjami w zakresie ewidencji ludności, dowodów osobistych 
i cudzoziemców,
5) sporządzanie informacji, analiz i sprawozdań statystycznych z zakresu ewidencji ludności.

6) prowadzenie rejestru wyborców,
7) nadzorowanie zbiórek publicznych,
8) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego,
9) prowadzenie zbioru kopert osobowych,

10) sporządzanie informacji, analiz i sprawozdań statystycznych z zakresu dowodów osobistych.

Wymagane dokumenty:

1) życiorys zawodowy – curriculum vitae,

2) list motywacyjny wraz z uwzględnieniem wymagań dodatkowych na wyżej wskazanym stanowisku,
3) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyplomów, świadectw potwierdzających wykształcenie,
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6) referencje, opinie,
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,
8) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z 2002 r. Nr 214, poz. 1812 oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2293),
9) oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne;

10) inne dodatkowe dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności wymienione w ofercie.

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Szczytno 
(12-100 Szczytno, ul. Sienkiewicza 1 wejście „C” pok. Nr 108) lub pocztą na adres Urzędu,
w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludności w Urzędzie Gminy Szczytno”,
w terminie do dnia  22 stycznia 2008 r. /wtorek/.
W przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego aplikacje można również przesłać pocztą elektroniczną: na adres: ugszczytno@ug.szczytno.pl (w tytule wiadomości zamieszczając w/w dopisek)
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy Szczytno po wyżej określonym terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.e-bip.pl, zakładka - gmina Szczytno/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Szczytno przy ul. Sienkiewicza 1 w Szczytnie.
Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie dalszych etapów procedury naboru.

Oferty nie zakwalifikowane zostaną komisyjnie zniszczone.

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 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.
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