Ogtoszenie nr 1/2008 z dnia 10 stycznia 2008 r.

na podstawie art. 3A ustawy z dnia 22 marca 1980pracownikach samadowych (Dz.U.
2001, Nr 142, poz. 1593 z o zm.)

WOJT GMINY TUROBIN

ogtasza nabdr na wolne stanowiskoedricze ds. ewidencji luddoi w Urzedzie Gminy
w Turobinie ul. Rynek 4, 23-465 Turobin w wymiamgeinego etatu na podstawie umowy

0 prag.

1. Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

Z zakresu spraw ewidencji ludiwdoi dowodow osobistych:

1. prowadzenie ewidencji lud§a w systemie informatycznym i kartotekowym rejestr
mieszkacow oraz ich bigaca aktualizacja,

2. sporadzanie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

3. prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL orazro¥gnzwiazanych z nadaniem

numeru PESEL,

4. dokonywanie zameldowania, przemeldowania oraz wgavehnia na podstawie
zgtosz@é meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,

5. sporadzanie wykazOw, spisOw i innych zestafviena podstawie posiadanej
dokumentacji,

6. udzielanie informacji adresowych zgodnie z okganjacymi przepisami,

7. prowadzenie rejestru wydanych $poadczéh meldunkowych oraz pobytu
cudzoziemcow,

8. wspobtpraca w zakresie ewidencji ludob z WKU, delegatuy Krajowego Biura
Wyborczego, urg@ami skarbowymi, USC, ugdami gmin, organami policji oraz
innymi organami i urgdami,

9. przeprowadzanie kontroli meldunkowych

10.prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodésobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowodow,

11.obstuga wydawania dowoddw osobistych, prowadzddasricy kopert osobowych,

12. sporadzanie spiséw wyborcow w wyborach do Sejmu i Sen&xezydenta RP,
organow samoeglowych, Izb Rolniczych oraz referendum,

W zakresie realizacji ustawy o systemégviaty, a w szczegolrioi:

1. przekazywanie dyrektorom szkdl podstawowych i gipuna aktualnej na dziel
wrzesnia danego roku szkolnego listy zameldowanych mante gminy uczniow
podlegagcych obowiazkowi szkolnemu,

2. kontrola realizacji obowizku ksztalcenia przez mtodzied ukmczenia gimnazjum
do 18-go rokuwycia, prowadzenie pagiowania w celu realizacji obogaku,

3. zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja placoweazoksztattowanie sieci placéwek
oswiatowych, ustalanie granic obwodow dla szkét peeiych,

4. udzielanie zezwolenia na zakiladanie publicznych iepublicznych placowek
oswiatowych przez osoby fizyczne i prawne, nadawanieofanie uprawni@
placowkom niepublicznym, prowadzenie ewidencji plaek,

Stanowisko gywa symbolu OA.



2. Kandydat powinien spetdiaastpujace wymagania zwezane ze stanowiskiem:

Niezlzdne:

— posiadé wyksztatcenie wysze,

— posiadé obywatelstwo polskie,

— posiadé petmn zdolng¢ do czynnéci prawnych,

— korzyst& w petni z praw publicznych,

— stan zdrowia pozwalay na zatrudnienie na danym stanowisku,

— nie jest skazany prawomocnym wyrokieml@wym z przegpstwo umyline,

Dodatkowe:

- posiada doswiadczenie zawodowe - stapracy w jednostce samadu
terytorialnego,

- posiadé umiegtnos¢ obstugi komputera, usdzen biurowych,

- znajom@¢ ustaw o samoszlzie gminnym, pracownikach samedowych, instrukcji
kancelaryjnej, Kodeksu Pagbwania Administracyjnego, ustawy o ewidencji
ludncici i dowodach osobistych,

Predyspozycje osobomowe:

- uprzejmgc,

- tatwos¢ nawkzywania kontaktow z ludni,
- wysoka kultura osobista,

3. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (CV),
3) kserokopieswiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzagjych posiadane wyksztatcenie,
5) kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach,
6) referencje lub opinie z poprzednich lub aktualnegejsca pracy ,
7) oryginat kwestionariusz osobowego,
8) oswiadczeni o posiadaniu obywatelstwa polskiego; azystaniu z peini praw
publicznych oraz o niekaraléa,

Dokumenty kandydat sklada w formie oryginatéw l@dwiadczonych odpiséw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskltad@ osobgcie w sekretariacie Ugdu
Gminy Turobin w godzinach pracy Wdu 7°-15" lub pocz na adres; Ued Gminy ,
23-465 Turobin ul. Rynek 4 z dopiskiem na kopercie:

, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnsci”
w terminie do 25 stycznia 2008 r., godzin&°12
Aplikacje, ktére wptya do Urzdu w powyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborughdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(BIP) oraz na tablicy ogtosadJrzedu,

Wymagane dokumenty powinny dgpatrzone klauzal

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastycifiercie pracy dla
potrzeb niezgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie aus z 29 sierpnia 1997r o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2001 r. Nr p42, 1593 z pid. zm.0




