Zarzadzenie Nr 12/2019
Burmistrza Frampola
z dnia 05 lutego 2019 roku

w sprawie ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz art.33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.. poz. 988. ze zm.)
zarzadzam,co nast¢puje:

§1

Oglaszam otwarty, konkurencyjny nabdr na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim we
Frampolu — referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

§2

Tre$é ogloszenia oraz zakres wymagan kandydatow stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Niniejsze Zarzadzenie wraz z zalacznikiem nr 1 upublicznione zostanie przez okres co
najmniej 14 dni liczac od dnia jego wejscia w Zycie, na tablicy informacyjnej Urzedu

Miejskiego we Frampolu, stronie internetowej Urzgdu Miejskiego we Frampolu, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu.

§ 4

W zwiazku z ogloszonym naborem, odrgbnym zarzadzeniem zostanie powolana komisja
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. .
BURMISTRZ FRAMPOLA




IRZALD MIEJSKI we FRAMPOLU

ul. Radziecka 8
23-440 Frampol zalacznik do zarzadzenia nr 12/2019

Burmistrza Frampola z dnia 05 lutego 2019 r.

Ogloszenie o wolnym urze¢dniczym stanowisku pracy

i 0 naborze na to stanowisko

BURMISTRZ FRAMPOLA

na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)
oglasza informacj¢ o wolnym urze¢dniczym stanowisku w Urzedzie
Miejskim we Frampolu i o otwartym i konkurencyjnym naborze

na to stanowisko

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radziecka 8,23-440 Frampol

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe:

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

staz pracy — co najmniej 1 rok pracy w administracji samorzadowej,

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczego6lnosci z
zakresu: ustawy o ewidencji ludnoéci, ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks wyborczy,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

cieszy sie nieposzlakowang opinia;

nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej
stanowisku.




Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:

a. samodzielnosc,

a) odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, doktadnos¢ i skrupulatnos¢, —systematycznosc,
umiejetno$¢ syntezy i analizy danych, umiejetnosé podejmowania decyzji oraz
umiejetnos$¢ negocjowania,

b) dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole

¢) umiejgtno$¢é wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejgtnosé
zwiezlego i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej,

d) umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

e) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe: umiejgtnos¢ obstugi komputera w stopniu co
najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z
praca na stanowisku,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze ,,PESEL”.

2) Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow.

3) Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o wymeldowaniu  Iub
zameldowaniu i aktualizacja danych w rejestrze ,,PESEL”.

4) Sporzadzanie informacji dyrektorom szkoét i przedszkoli o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci.

5) Wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych.

6) Przyjmowanie zgloszenn meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

7) Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw potrzebnych do zameldowania
cudzoziemcéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie rejestru
cudzoziemcow.

8) Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

9) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

10) Prowadzenie zbioru danych osobowych o nazwie ,Rejestr mieszkancow™ i,,Rejestr
zamieszkania cudzoziemcdw” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

11) Prowadzenie rejestru wyborcow.

12) Sporzadzanie spiséw wyborcéw w zarzadzonych wyborach i referendach.

13) Aktualizacja spisow wyborcow.

14) Aktualizacja zmian w rejestrze PESEL.

15) Przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowodéw osobistych.

16) Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji odmownych o wydanie
dowodu osobistego.

17) Przyjmowanie zgloszen o zniszczeniu lub utracie dowodu osobistego.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi w rejestrze ,,RDO”.

19) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.

20) Inne zlecone przez Burmistrza Frampola.

21) Prowadzenie rejestru zarzadzef Burmistrza.

22) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko urzednicze z dostgpem do internetu,
b) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,




c) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim we Frampolu w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) odpis lub kserokopia dyplomu (po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie;

2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
(po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukoriczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne (po$wiadczone przez kandydata/tke
za zgodno$é z oryginatem);

4) o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego); o$wiadczenia o
pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;
o$wiadczenie o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu;

5) curriculum vitae (zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

6) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow);

9) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miejskim we Frampolu (wedlug zalgcznika).

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim we Frampolu lub przesyla¢ poczta
na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych”. Termin sktadania dokumentéw do
dnia 20 lutego 2019 r. do godz. 12% (wlacznie). Aplikacje ktére wplyna do urzedu po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim we Frampolu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie oraz informacja
zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Miejskiego we Frampolu.

Druk kwestionariusza osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim we Frampolu zamieszczone sa w zalacznikach (pliki elektroniczne) do
ogloszenia.

Informacja koricowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
we Frampolu

9. Informacje dodatkowe:

Etapy procesu selekeji i wyboru kandydata:
a) I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedfozonych aplikacji,
b) II etap: test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujace weryfikacje wiedzy
i umiejetnosci okreslonych w aplikacji.

BURMISTRZ FRAMPOLA

maqrJozef Rudy

Frampol, dnia 05.02.2019 r.



