OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZELECHOWIE

Burmistrz Zelechowa oglasza nabér na stanowisko: ds. ewidencji ludnosci i archiwum

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
b) niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze,

— staz pracy 3 lata,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne lub umysine przestepstwa skarbowe,

— znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, znajomo$¢ Kodeksu wyborczego,

— znajomos$¢ pakietu MS Office Excel, WORD, PowerPoint,

— prawo jazdy kat. ,,B”,

— b) dodatkowe

- odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

- umieje¢tno$¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole,

- nieposzlakowana opinia,

- rzetelnos¢, sumiennos$¢, punktualnosé, wysoka kultura osobista,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a/ prowadzenie ewidencji ludno$ci zgodnie z ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r.
o ewidencji ludnosci
b/ prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie na jego podstawie spiséw
wyborcow do wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, Parlamentu
Europejskiego oraz organéw samorzadu terytorialnego jak rowniez referendum,
informatycznym,
¢/ prowadzenie archiwum Urzedu Miejskiego zgodnie z obowiazujacymi przepisami:
- przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu,
- przechowywanie i zabezpieczanie przyjgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
- udostgpnianie dokumentacji archiwum,
- przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego,
- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Warunki pracy (warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan)
a) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca administracyjna- biuro w siedzibie urzedu,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- wyjazdy stuzbowe na terytorium kraju,



- uzytkowanie sprzgtu biurowego, obstuga petentow,

b) miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:
- budynek pietrowy,
- praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

4. Wymagane dokumenty:

a.
b.

C.

@ ho

1.
i

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) — w oryginale lub poswiadczone za zgodnosé,

dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, 1.t.p.),

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

oswiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach)
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Iub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Zelechowie, ul. Rynek 1, 08 — 430
Zelechow.

7. Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP ( do 14 lutego 2019 . ).
Aplikacje, ktére wplyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak réwniez
oferty pozostatych 0séb (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych w
procesie rekrutacji wedhug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia

naboru.

8. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w

Zelechowie, ul. Rynek 1, 08 — 430 Zelechéw oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

BUR ISTRZZELEC

data i podpis osoby upow - gusz



