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Grodkow, 13 wrzesnia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

podinspektor ds. ewidencji ludno$ci w Urzedzie Stanu Cywilnego

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze (tytut inzyniera lub magistra) lub $rednie,

3) staz pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego nie jest wymagany, w przypadku
wyksztatcenia Sredniego -3 lata,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) umiejetnos$¢ obstugi komputera,

8) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ewidencji ludno$ci, ustawa
o dowodach osobistych,

2) predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, samodzielno$¢, kreatywnos$é, zdolnosci
analityczne, umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy Grodkéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

2) wprowadzanie i uzyskiwanie danych z Sytemu Rejestrow Panstwowych,

3) przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL,

4) prowadzenie spraw meldunkowych m.in. w zakresie zameldowania
1 wymeldowania,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,
przygotowywanie projektow decyzji,

6) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych z odpowiednich rejestrow,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow gminy Grodkow,

- 8) sporzadzanie spisbw wyborcow — przyjmowanie wnioskdw, - wydawanie

zaswiadczen zwiazanych ze spisem wyborcow,

9) sprawne prowadzenie korespondencji w sprawach obywatelskich,

10) kompletowanie 1 ewidencjonowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i1 przekazywanie do archiwum zakladowego,

11) przygotowywanie zestawien, analiz, podsumowan, raportOw oraz sprawozdan
w zakresie prowadzonych spraw,



12) opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektow uchwat 1 aktow prawa
miejscowego mieszczacych sie¢ w zakresie obowigzkow oraz stala ich weryfikacja,

13) przygotowywanie informacji wynikajacych 2z przepisOw ustaw 1 prawa
miejscowego do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku bedzie peinila zastgpstwo na
stanowisku ds. dowodow osobistych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, skaner, telefon,

a) praca koncepcyjna z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci obu rak
1 wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony,
obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

b) praca terenowa na terenie Gminy Grodkow- praca wykonywana
w zmiennych warunkach atmosferycznych (prowadzenie postgpowan
administracyjnych),

3) ucigzliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie mig$ni tutowia, pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

Przewidywany termin zatrudnienia - 1 grudzien 2017 r. Pracownik bedzie petnil

zastepstwo na stanowisku podinspektora ds. dowodow osobistych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Grodkowie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy wedhug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Grodkowie,

3) kserokopia $wiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy
o prace,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6) kserokopia prawa jazdy,

7) o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoscé*.
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)



Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Grodkowie pod adresem: http:www grodkow.pl 241 -0oloszenia’3262-0uloszenia-o-
naborze.himl 1 w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Grodkowie w pok. 31.
Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie jest
opublikowany w BIP na stronie internetowej hitp: www grodkow.pl’241-ogloszeniai3262-
ogloszenia-o-naborze.html

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie Stanu Cywilnego nalezy sklada¢ w formie pisemne;j
w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obshugi
Klienta, pok. 10, parter) lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkéw, ul. Warszawska 29, Urzad
Miejski w Grodkowie, do dnia 26 wrzes$nia 2017 r. do godziny 15.00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

Nie ma mozliwoSci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna
zwyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomoca profilu zaufanego.

Aplikacje, ktore wptyng/zostang ztozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba
dokumentu tozsamosci.

Test kwalifikacyjny i rozmowa z kandydatami zostanie przeprowadzona 29 wrzes$nia
2017r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie przy
ul. Warszawskiej 29.

Umowa o prace z wybranym kandydatem zawarta zostanie na trzymiesieczny okres,
z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas nieokreslony.

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzulg i podpisem:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 992 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

Data ogloszenia: 13 wrzesien 2017 r.
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