BURMISTRZ
m@ TATGMINY
BUSKO 2DrOJ

Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowany profil: prawo, administracja, informatyka

b) staz pracy co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 2 lata w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

c) praktyczna znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz przepisOw wykonawczych

d) spelnienie wymogdw okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomosc obstugi komputera

b) znajomo$¢ podstawowego oprogramowania (Windows, ARAM)

¢) znajomos¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z j¢zykow obcych panstw

Unii Europejskie)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w zakresie ewidencji ludnosci
b) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zameldowania 1 wymeldowania
c) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, zmianach 1mion 1 nazwisk

d) prowadzenie stalego rejestru wyborcow

e) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z Centralnym Bankiem Danych PESEL

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny



¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy (wzor w zalaczeniu)

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f) oswiadczenie w trybie art.233 § 1 KK o spelnieniu wymogdéw okreslonych w art.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych (wzér w zataczeniu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu, poczta
elektroniczng na adres: www.kuba@umig.busko.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu w zapieczetowanych kopertach z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich, w
terminie do dnia 14 wrzesnia 2006 roku do godz..15.00
(nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacjt Publiczne) (www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.

Mickiewicza 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2000r. Nr 101, poz. 926 z pozn..zm..)oraz ustawq z dnia
22 marca 1999r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1593 z

pozn.zm.)




BURMISTRYZ
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ZAKRES CZYNNOSCI

[NIE 1 NAZWISKO: .otiiitiie it ettt et a e et e e skt a e e e .
Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Spraw Obywatelskich

Symbol komorki organizacyjnej: SO

Stanowisko shuzbowe: inspektor

Nazwa stanowiska pracy: inspektor ds. ewidencji ludnosci

Obowiazki:
1) Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji w zakresie ewidencji ludnosci

2) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem 1 wymeldowaniem na pobyt
staly lub czasowy

3) Wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci

4) Sporzadzanie wykazow mieszkancow dla celdw rejestracyi  przedpoborowych,
poborowych, dla celow szkolnych 1 innych

5) Udzielanie informacji osobowych 1 adresowych z uwzglednieniem przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych

6) Wspotpraca z WKU w zakresie osob podlegajacych obowigzkowir wojskowemu 1
terminowe przesylanie zawiadomien na druku E-16

7) Kontrola dyscypliny meldunkowej 1 wspotpraca z USC w tym zakresie

8) Rejestracja danych o urodzeniach, zmianach imion 1 nazwisk, zmianach stanu
cywilnego

9) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. dowodow osobistych

10) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych
PESEL

12) Zawiadamianie o zmianach w ewidencji ludnosci CBA 1 CBD ,,PESEL”

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci w wymaganym zakresie

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego przetozonego.

Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwotac do przetozonego

wyzszego szczebla.



/Zakres upowaznien:
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

/astepstwo:

Zastgpowanie w czynnosciach stuzbowych podinspektora ds. ewidencji ludnosci.

Przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania: Zatwierdzam:
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(data i podpis pracownika) (p fierownika urzedu)
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- HIOR —
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA 0S0OBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1m@ (IMUONA) | NBZWISKO .ocvviiiiiieeiiere i cetrere s e esicaesseress s s et e rr s e ras e en e e s as s s aa s taann s s ss et eese s b b vne s b assssnseaterassannsnonsansnns
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5. Miejsce zamieszkania {(adres do KOresSponNAencCi) .o it crrrc s s e re s e e e
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(zawod, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce .....cccceeveevreenceiirnnervnnnnn,s Ceeenemsneonnsnananesnseeesansatnssannnanrnteennsesetenssonastetasesteneatonnnancnnnsnnnnn
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(kursy, studia podypiomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieq dotyChCzasoOWegO ZAtTUGNIENIA .....c.ceuviiierrieinrienencreri st emeastirancstetassasssstesssermastnsssssusssssssrsrennsnsrerssnsessrsrsssnes
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{wskazadé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... 1| S :
WY OANYITE PIZEZ .oeicniiieneeiecnrsrnreteratmsesetnstastneressamontassssssnsasatosassassssesomnemsretsssnsesassssssnnssssssasessssansenassansnsannsesasanensssnns
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....................................................................................................................................................................................
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(miejscowosc | data)

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

e

") Wtasciwe podkreslic.



WZOR

Oswiadczenie

Janizej podpisany/a e
(imig i nazwisko)

zamieszkaly/a =
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObISTYM ......oouemiiueeiiiieiee e

WYdanYm PIZEZ e

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego przewidujacego kare¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie
falszywych zeznan

oswiadczam

ze spelniam wymogi okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz.
1593 z p6zniejszymi zmianami) to jest:

- jestem obywatelem polskim,

- posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na
Y7214 10 A A T o ) RO

- ukonczytem/am 18 rok zycia i mam pelng zdolnos¢ do czynnosm
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

- posiadam wyksztatcenie .........cccceeveeereeeniennnnnnne. ,

- ciesze sie nieposzlakowang opinia,

- nie bylem/am Kkarany/a za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz, ze
korzystam z petni praw publicznych.

.............................................................................

(miejscowosc, data) (podpis)
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