ZARZADZENIE NR .6j/2019
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 8 lipca 2019 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko
podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Grucie — Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dzialalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3-5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zw. z art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w Urzg¢dzie Stanu
Cywilnego w Grucie — Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej

(dalej ,,Konkurs™).
2. Tre$¢ ogloszenia o Konkursie stanowi Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

(dalej ,,Zarzadzenie™).
§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Gruta.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A SEBGBA
Przemystabh Szczepanowski
Zastgpca Wijta



Zatacznik do Zarzadzenia Nr ....../2019

Gruta, dnia 8 lipca 2019 r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. EWIDENCJI LUDNOSCI I DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W GRUCIE

Wojt Gminy Gruta oglasza konkurs na stanowisko podinspektora ds. ewidencji

II.

III.

Iv.

ludnosci i dzialalno$ci gospodarczej w Urzedzie Stanu Cywilnego w Grucie

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Gruta
Gruta 244
86-330 Meino

Wymagania niezb¢dne wobec Kandydata

D
2)
3)
4)
)

6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze w zakresie nauk: administracja, prawo lub pokrewne,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania pozadane (dodatkowe) wobec Kandydata

1))

2)
3)
4)
3)

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, w tym w zakresie ewidencji ludnosci
oraz dziatalnosci gospodarczej,

doswiadczenie zawodowe,

samodzielnosé, kreatywnosé, komunikatywnos$é,

umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

znajomos¢ jezykow obcych.

Zadania wykonywane na stanowisku

Prowadzenie ewidencji Mieszkancow Gminy Gruta.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz biezaca jego aktualizacja.



Ll i

Przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie dowodéw osobistych, ich utraty;
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Przyjmowanie zeznan $wiadkow.

Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Potwierdzanie profili ePUAP.

Przygotowanie dokumentacji do udziatu w kwalifikacji wojskowe;].

10. Koordynacja dziatan w ramach Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

11. Wydawanie zezwolen na handel alkoholem.

V. Warunki pracy
Czas pracy: pelen etat
Praca w pozycji siedzgcej przed monitorem ekranowym powyzej czterech godzin
dziennie. Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych.
Urzad Gminy Gruta czynny jest:
1) od poniedziatku do $rody od godziny 7:00 do godziny 15:00,
2) w czwartki od godziny 7:00 do godziny 16:00,
3) w piatki od godziny 07:00 do godziny 14:00.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
W miesigcu  poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gruta, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.
Zachecamy do aplikowania na oferte pracy osoby niepelnosprawne. Informujemy
jednak, ze zgodnie z art. 13a ust. 2 Ustawy, pierwszenstwo w zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych nie dotyczy kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.

VII. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wedtug zatgczonego wzoru).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.



6. Os$wiadczenie Kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe.

7. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Os$wiadczenie Kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowania stanowiska.

Os$wiadczenia mogg by¢ zlozone na jednym dokumencie imusza zostaé
wilasnorecznie podpisane przez Kandydata.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych wedtug ponizszego wzoru:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy przez Gming Gruta dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (D:z.
U z2018r. poz. 1000 zezm.) orazustawg zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany, ze podanie moich danych osobowych
jest dobrowolne, przystuguje mi prawo dostgpu do tresci danych iprawo ich
poprawiania, a takze prawo usunigcia moich danych osobowych.”

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 24 lipca 2019 r.

1) osobiscie w Sekretariacie w godzinach pracy Urzedu Gminy Gruta,

2) pocztg na adres: Urzgd Gminy Gruta, Gruta 244, 86-330 Metno (decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy),
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy — nabér na stanowisko
podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dzialalnoSci gospodarczej”.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Gruta po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

IX. Inneinformacje

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Gmina Gruta z siedziba
Urzedu Gminy: Gruta 244, 86-330 Metno.
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