SKB. 2110.1.2023

Burmistrz Miasta Sompolno
oglasza z dniem 16 lutego 2023 roku
nabor kandydatéow na stanowisko

ds. ewidencji ludnosci

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace wymogi:

Wymagania niezbedne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelsiwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych);

wyksztalcenie wyzsze;

staz pracy (doSwiadczenie zawodowe): co najmniej dwuletnie do$wiadczenie
zawodowe;

petna zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedqce przedmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

znajomoS$¢ oraz umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji 1 stosowania regulacji prawnych,
w tym w szczegolnosci ustaw: o ewidencji ludnosci, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych;

bieglta obstuga komputera i znajomos¢ pakietu Office oraz innych urzadzen
technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych;

preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢, sumiennos¢, samodzielnosé, dokladno$é, obowigzkowose.

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ wysoka kultura osobista, uprzejmosc, zyczliwosé,

odpowiedzialnos¢.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:
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realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;
weryfikacja danych dowodow osobistych;

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru mieszkancow;

obstiga aplikacji ,,Zrodlo” w Systemie Rejestrow Panstwowych;



6. przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;

7. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
zwigzanych z zameldowaniem badZ wymeldowaniem z miejsca pobytu statego,

8. sporzadzanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, spisow dla
placowek o$wiatowych i stuzby zdrowia;

9. udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw 1 rejestru PESEL,
prowadzenie postgpowan w tym zakresie;

10. udzielanie informacji adresowych i wydawanie zadwiadczeh z rejestru mieszkancow;

11. wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem wybordw i referenddw;

12. prowadzenie spraw przy wspoludziale stanowiska ds. planowania przestrzennego w
zakresie spraw zwigzanych z podzialem terytorialnym, w tym ustalanie nazw
migjscowosei, zmiany granic administracyjnych;

13. sporzgdzanie statystyk, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnoéci;

14, przygotowanie dokumentacji zwiazanej z kwalifikacja wojskowa 1 udzial
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

15. pelniente funkeji koordynatora systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

Warunki pracy i placy:

* wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo;

e praca od poniedziatku do pigtku po 8 godzin dziennie;

» migjsce pracy: Urzad Miejski w Sompolnie ul. 11 Listopada 15, 62 — 610 Sompolno;

e praca o charakterze administracyjno-biurowym;

* obsluga komputera z zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych;

* wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miegjskim w Sompolnie,

W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi ponizej
6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

s Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;;

» o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

» of$wiadczenie kandydata o zdolnoéci do czynnosei prawnych i posiadaniu petnych praw
publicznych;

* ofwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwa popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

e ofSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trefcia klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania  danych osobowych i poinformowaniu o mozliwoéci wycofania
udzielonej zgody;



e oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
RODO;

e dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopia);

e dokumenty potwierdzajgce do§wiadczenie zawodowe (kserokopia).

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 2 marca 2023 r. osobiscie
lub pocztg na adres:
Urzad Miejski w Sompolnie
ul. 11 Listopada 15
62 — 610 Sompolno
pok. nr 13
W przypadku korespondencji wyslanej poczta decyduje data stempla pocztowego.
Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek:
“dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci”.
Oferty zlozone po okre$lonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Liczba kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbgdne i dopuszezonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w  Sompolnie. O spelnieniu  wymogoéw formalnych
i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu oraz o terminie przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Sompolnie.
Osoby, ktore nie spelnily wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nicobecne, proszone sg o odbiér swoich dokumentow aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikow o naborze. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostanag zniszczone.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.




