OGLOSZENIE O NABORZE

2471419 Na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Jutrosin
ul. Rynek 26, 63-930 Jutrosin

Burmistrz Miasta i Gminy Jutrosin
oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze: Zast¢pcea kierownika USC

Wymiar etatu: 1 etat - stanowisko potaczone z wykonywaniem zadan i obowigzkow w
zakresie spraw spoleczno-obywatelskich

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia  publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) nieposzlakowana opinia,

4) Posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust.
1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183
z pozn. zmianami) o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku)

c¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

5) posiadanie tgcznie czteroletniego stazu pracy, w tym co najmniej trzyletniego stazu pracy
na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

II. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego, przepiséw o aktach
stanu cywilnego, o dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci , ustawy kodeks postepowania
administracyjnego

- umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku

- doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, kreatywnose, umiejetnos$é pracy w zespole

- umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych.

ITI. OkreSlenie gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:
w zakresie Urz¢du Stanu Cywilnego i dowodd6w osobistych:
1. sporzgdzanie aktow stanu cywilnego ( urodzenia, matzenstwa i zgony),
2. wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego ( skroconych, zupetlnych i na
drukach wielojezycznych),
3. migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego,
4. wykonywanie czynnosci kierownika USC w przypadku jego nieobecnoéci.
5. wydawanie dowodow osobistych
6. przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego
7. wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych
1) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi



3) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi

4) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych z Rejestru Dowoddw
Osobistych

w zakresie spraw spoleczno-obywatelskich:
1. prowadzenie rejestru Pesel (Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci),
rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow:
2. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci '
przyjmowanie zgloszen meldunkowych: zameldowania, wymeldowania,
wyjazdu poza granice kraju i powrotu
3. wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych
4. udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru zamieszkania cudzoziemcodw
5. wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych
6. wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osobowych z rejestru
mieszkancow oraz posSwiadczen pozostawania osoby przy zyciu
7. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach
8. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji 1 mniejszosci narodowych
9. wspodlpraca z organami administracji publicznej, sadami, prokuratura i policjg
10. Realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia byt wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub dodatkowe uprawnienia
(kserokopie dyplomoéw uczelni, zaswiadczen ukonczonych kurséw, seminaridw itp),

4) posiadane kserokopie $wiadectw pracy,( w tym udokumentowanie 4-letniego stazu pracy,
w tym 3-letniego okresu pracy na stanowiskach urzedniczych)

5) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
6)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z peln
1 praw publicznych

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji
zgodnie z RODO.

VI. Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w
Jutrosinie pok6j nr 5, ul. Rynek 26; 63-930 Jutrosin lub poczta na adres Urzedu w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 czerwca 2018 r. do godz. 15.00 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko zastepca kierownika USC” (liczy sie
data stempla pocztowego).

2. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.



3. Konkurs odbgdzie si¢ w dwoéch etapach. I etap polegal bedzie na analizie formalne;j
ztozonych dokumentéw. W II etapie Komisja Konkursowa przeprowadzi rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami. O terminie II etapu osoby, ktore spetnig warunki
formalne, zostang powiadomione telefonicznie.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie: www.bip.jutrosin.eu
1 na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Zenon Lakomy — Sekretarz MiG, tel.
655471419

Burmistrz Miasta i Gmjny Jutrosip

Jutrosin, dnia 06.06.2018 r.



