BURMISTRZ

Suprasgla
ul. J. Pitsudskiepo 58
16-030 Supras]

RO.2110.1.2016

OGLOSZENIE BURMISTRZA SUPRASLA
o naborze na wolne stanowisko pracy

Burmistrz Suprasla dzialajac na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

oglasza nabér na wolne stanowisko : Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych w Urzedzie Miejskim w Supraé$lu Filia w Zasciankach.

Nazwa i adres jednostki :
Urzad Miejski w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. J. Pitsudskiego 58
Filia w Zasciankach, Zacianki, ul. Szosa Baranowicka 58/4, 15-521 Biatystok.

[. WYMAGANIA NIEZBEDNE - konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku

1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie : wyzsze prawnicze lub administracyjne.

II. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania pozostale, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku

1. Znajomos$¢ : przepiséw kpa, przepisow prawnych dotyczacych ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych, regulacji prawnych z zakresu ustawy o ochronie danych
osobowych i o optacie skarbowe;.

2. Biegla znajomos¢ obstugi komputera ( z zakresu MS Office, program PB-EWID,

program Zrédto ) i urzadzen biurowych.

Zdobyte doswiadczenie z zakresu prowadzenia ewidencji ludnosci.

4. Umiejgtnosé pracy w zespole, umiejgtnos¢ kreatywnego myslenia i dobra organizacja
pracy.

5. Odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé, starannos¢ i terminowosé w wykonywaniu
powierzonych zadan, komunikatywnos¢.
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I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

[am—y

Udostepnianie danych osobowych.

Przyjmowanie zgloszen dot. zmian meldunkowych, wydawanie zaswiadczen w tym
zakresie.

Aktualizacja bazy danych.

Prowadzenie rejestru mieszkancéw w systemie informatycznym.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowod6w osobistych.

Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych.
Sporzadzanie statystyk w zakresie ewidencji ludnosci.

Wspotpraca z organami administracji rzagdowej, policji.
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9. Przygotowywanie projektow decyzji i dokumentéw w sprawie zameldowania,
wymeldowania i uchylania czynnosci materialno-techniczne;.
10. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

1. Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowa
o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

3. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pigtrze budynku bez windy.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Supraslu, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit
ponizej 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys lub CV, bez zdjecia z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegolnoscei informacje o stazu pracy.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( dyplom ukonczenia

studiéw lub zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie studiow).

5. Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub innych dokumentéw

potwierdzajacych staz pracy, posiadane umiejg¢tnosci i wiedzg.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych.
7. O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe, ( osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny ).

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( j.t. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11. Wszystkie dokumenty nalezy sktadaé podpisane, a kopie wlasnorg¢cznie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem.

12. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ( Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 ) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.
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VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW :

1. Termin sktadania dokumentéw : do dnia g marca 2016 r.

2. Miejsce skladania dokumentéw : wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢
w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska kandydata wraz z adresem
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko : Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych w Urzedzie Miejskim w Supraslu Filia w Za$ciankach” w siedzibie
urzedu, a takze poczta na adres : Urzad Miejski w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58,
16-030 Suprasl.

Oferty, ktore wplyna po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane ( o zachowaniu
terminu decyduje data stempla pocztowego ). Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Supras$l oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Supras]u.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE :

1. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbgdne, zostang powiadomieni telefonicznie
1 pisemnie o terminie dalszej rekrutacji. Numer telefonu nalezy zawrze¢ w dokumentach
aplikacyjnych.

2. Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

3. Oglaszajacy konkurs zastrzega mozliwo$é uniewaznienia postepowania konkursowego.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym ogloszeniu o naborze w zakresie warunkow
zatrudnienia zastosowanie bgda mialy powszechnie obowiazujace przepisy prawa,
a w szczegolnosci ustawa o pracownikach samorzgdowych.
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