ZARZADZENIE Nr 30/2019
Wojta Gminy Ketrzyn
z dnia 18 kwietnia 2019 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci w
Urzedzie Gminy Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j.: Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pézi.zm) w zwigzku z art. 11, art.12, art. 13, art.
14 iart. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.
U. 22018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludno$ci w Urzedzie
Gminy Ketrzyn.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Wioletta Dobrzanska - Przewodniczgca Komisji;
2. Krystyna Kalisz - Cztonek Komisji;
3. Jagoda Pyrka - Cztonek Komisji.

§ 3. Warunki naboru oraz wymagania wobec kandydatéw zostaty okre$lone
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




WOJT GMINY KETRZYN
ul. T. KoS$ciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. EWIDENCJI LUDNOSCI

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci jest samodzielnym stanowiskiem urzedniczym

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy w administracji

umiejgtnosé obstugi komputera

5. Wymagania dodatkowe ( nieobowigzkowe)

znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
oraz przepisOw z zakresu obrony cywilnej

umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

wysoka kultura osobista,

kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa,

dyspozycyjnosc¢, systematyczno$é, obowiazkowosé,

prawo jazdy kat. B



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludno$ci oraz
wydawaniem decyzji administracyjnych w w/w sprawach

2) Przyjmowanie zgloszen zameldowan i wymeldowan na pobyt staty i czasowy.

3) Wprowadzanie zmian do Lokalnej Bazy Danych w formie elektroniczne;.

4) Wydawanie potwierdzen zameldowan i wymeldowan na pobyt staty i czasowy.

5) Prowadzenie rejestru zameldowan cudzoziemcow.

6) Udzielanie informacji adresowych.

7) Sporzadzanie sprawozdania statystycznego pobytéw czasowych oraz zgloszen
czasowych wyjazddw za granice statystyczny

8) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych liczby mieszkanicow i wyborcow.

9) Realizacja wnioskéw o udostgpnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i
rejestru PESEL .

10) prowadzenie rozpraw administracyjnych

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci

12) wspolpraca z organami Policji oraz innymi instytucjami i urzedami

13)czynno$ci  zwiazane 2z ustanowieniem przedstawiciela ustawowego osobom
nieobecnym w postgpowaniu,

14) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow

15) sporzadzanie spisu wyborcéw dla wybordw powszechnych oraz uzupehiajacych

16) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z Jubileuszem Pozycia Malzenskiego

17) prowadzenie zbioru informacji o danych osobowo-adresowych

18) prowadzenie i biezaca aktualizacja danych z zakresu ewidencji ludno$ci

19) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy kierowcow

20) biezace zastgpstwo pracownika ds. obronnych i dowodéw osobistych

21) inne zadania zlecone przez Sekretarza Gminy i Wojta Gminy Ketrzyn

22) kierowanie pism do Krajowego Rejestru Karnego

23) Archiwizacja dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

7. Warunki pracy na stanowisku
1) miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca glownie umystowa w
urzedzie oraz w terenie

3) wymiar czasu pracy: pelny etat,



4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

5) termin rozpoczecia pracy: czerwiec / lipiec 2019 r.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%;

9. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji;

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

stanowisku urzedniczym ds. ewidencji ludnosci;

12) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu wykonywanie

obowiazkow w wymiarze pelnego etatu.

Kopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginalem.



10. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w siedzibie Urzedu
Gminy Ketrzyn ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn (sekretariat pok. nr 16, I pietro)
lub poczta na adres Urzedu Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,,Dotyczy maboru na
stanowisko urze¢dnicze ds. ewidencji ludno$ci” w terminie do dnia 06 maja 2019

roku do godziny 16.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostana

powiadomione oraz zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjng pisemnie lub
telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Przeprowadzenie naboru begdzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2010
Wojta Gminy Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Ketrzyn.

Informacji w sprawie naboru udziela Pani Jagoda Pyrka, tel. 89 751 24 74 wew. 14,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Wijt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym

jego etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 18.04.2019 1.



