Wéjt Gminy Redziny
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

do spraw obywatelskich

Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Miejsce pracy: Urzad Gminy Redziny, ul. Wolnosci 87,42-242 Redziny

1. Wymagania niezbedne
— obywatelstwo polskie,
— Wwyksztatcenie wyzisze, preferowane administracyjne,
— €O najmniej roczny staz pracy,
= petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:
= Znajomos¢ przepisdow: ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013.594), Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz.U.2013.267), ustawy o ewidencji ludnosci

(Dz.U.2010.217.1427), ustawy o dowodach osobistych (Dz.U.2010.167.1131), ustawy
0 optacie skarbowej (Dz.U.2014.1628 j-t)

— biegta znajomos¢ obstugi komputera,
— odpowiedzialno$é za wykonywanie powierzonych zadan,
— mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
— prowadzenie ewidencji ludnoéci w Systemie Rejestrow Panstwowych ZRODtO,
— wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow;
— prowadzenie postepowarn administracyjnych w zakresie swojej wlasciwosci oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych;
— prowadzenie i aktualizacja spisu wyborcow;

— obstuga dowodow osobistych w systemie RDO (zastepstwo w przypadku nieobecnodci
pracownika)

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku w petnym wymiarze czasu pracy - 40
godzin tygodniowo. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na

wystgpowanie warunkdw szkodliwych i uciazliwych. Wystepowaé bedzie bezposredni
kontakt z klientami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Redziny w miesigcu Poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Redziny w miesiacu lutym
2015 r. nie przekroczyt 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny,

2. CV z informacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu dotychczasowe;j pracy
zawodowej,

3. kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wymagane $wiadectwa pracy bad? zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6. kwestionariusz osobowy,

/. oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

10. kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust, 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zfoienia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko ds. obywatelskich”:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Redziny - w Sekretariacie Urzedu Gminy,

— Ppocztg na adres: Urzad Gminy Redziny, ul. Wolnosci 87, 42-242 Redziny,
lub za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej w terminie do 9 kwietnia 2015 r.(decyduje
data wptywu do urzedu). Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po tym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Redziny oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Redziny, 27.03.2015 r.



