Ogloszenie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy

WOJT GMINY BOROWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. bezpoSredniej obslugi mieszkancéw, ktére realizuje takze cz¢sé
zadan zwigzanych z ewidencja ludnos$ci, dowodéw osobistych oraz stanu

cywilnego nie przypisane Kierownikowi lub Zast¢pey Kierownika USC —1 etat
nazwa stanowiska pracy

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie ,
2) ukonczyt 18 rok zycia i posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych
3) posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w
stanowisku,
4) nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie ,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig ,
6) posiada wyksztalcenie wyzsze
7) posiada dobrg znajomo$¢ obstugi komputerowych programow
biurowych,
8)posiada dobrg znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy :
a) o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,
¢) o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

2. Wymagania dodatkowe:

1) obowiazkowosé, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, doktadnose,
samodzielnosé,

2) umiejetnos$¢ prowadzenia dokumentacji oraz jasnego zwiezlego pisania,

3) komunikatywno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
fatwos$¢ nawigzywania kontaktow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Bezposrednia obsluga interesanta oraz analiza 1 weryfikacja ztozonych
dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci i poprawnosci merytorycznej,
ktére sg sktadane w celu uzyskania wnioskowanego dokumentu.

2. przyjmowanie dokumentow, pism, podan do zalatwienia przez wydzialy



merytoryczne
3. udostepnianie interesantom formularzy i wzoréw pism, pomoc przy ich
wypehieniu,
4. udzielanie informacji o niezbednej tresci wniosku, podania, pisma lub
zalacznika,
5. przekazywanie zapytan i dokumentéw zlozonych od mieszkancow do
wydzialow merytorycznych,.
6. wspdlpraca z innymi wydziatami Urzedu Gminy Borowie w zakresie
realizowanych zadan
7. W przypadku nieobecnosci pracownika prowadzenie spraw z zakresu
ewidencji ludnosci:
- zameldowania na pobyt staly i czasowy,
- wymeldowania z miejsca pobytu stalego i czasowego,
- zameldowania o urodzeniu dziecka,
- zameldowania o zmianie stanu cywilnego,
- zameldowania o zgonie osoby.
- wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych,
- udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych a takze
prowadzenie innych spraw przypisanych temu stanowisku

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b)  list motywacyjny

¢)  kserokopia dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie ,

d)  kserokopia swiadectw pracy ,

e) inne dodatkowe kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

) oryginat kwestionariusza osobowego ze zdjeciem ,

g)  oswiadczenie o nickaralnosci ,

h)  zaswiadczenie o do[)rym stanie zdrowia,

i)  oswiadczenie o peln\ej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozniejszymi zmianami) oraz ustawg
z dn. 22.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202)”.

Druk kwestionariusza osobowego mozna pobra¢ w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu lub na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
/www.borowie.eobip.pl/ .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Interesanta  Urzedu Gminy Borowie w godzinach od 7.00 do 17.00 od
poniedzialku do pigtku lub pocztg na adres Urzedu( Urzad Gminy Borowie



ul. A. Sasimowskiego 2, 08-412 Borowie). Zaréwno aplikacje zlozone
bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. bezposredniej obslugi
mieszkancéw, ktore realizuje takie cze$¢ zadan zwigzanych z ewidencja
ludnos$ci, dowodéw osobistych oraz stanu cywilnego nie przypisane
Kierownikowi lub Zastepcy Kierownika USC w terminie do dnia
10.04. /wlgcznie/ 2015 roku

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

Postgpowanie sktadaé si¢ bedzie z II etapow :

I etap — wstepna selekcja kandydatow — ztozone oferty poddane zostang analizie
majacej na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu .

Lista kandydatéw , ktérzy speinig wymagania formalne umieszczona bedzie w
Biuletynie Informacji Publicznej /www.borowie.eobip.pl/ .

IT etap — selekcja koficowa kandydatow rozmowa kwalifikacyjna podczas ,
ktorej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat zagadnien : ustawy o
samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, ordynacji podatkowej,
rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru osoby , ktore spelnily
wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej /www.borowie.cobip.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. A. Sasimowskiego 2 w Borowiu /
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