Ogloszenie
0 naborze na stanowisko w Urzedzie Gminy P¢epowo

ul. St. Nadstawek 6, 63-830 Pepowo, tel 65 5736 348, fax 65 5736 032

e-maill : us@pepowo.pl

Wojt Gminy Pepowo

oglasza nabodr na stanowisko ds. dowodow osobistych, ewidencji ludnosci i
zarzadzania kryzysowego w Wydziale Spraw Obywatelskich Urz¢du Gminy

Pepowo.
L.
1.
2.
3.
4.
S.
6

I1.

Wymagania niezbedne.

8.
9.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze — preferowany kierunek prawo, administracja.

. Udokumentowany $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o

zatrudnieniu co najmniej roczny staz pracy w administracji
samorzadowej lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w
stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagraniczne;j .

. Dobra znajomos$¢ przepisoéw prawnych regulujacych problematyke

zwigzang ze stanowiskiem, w szczegolnosci:

- ustawa o ewidencji ludnosci,

- ustawa o dowodach osobistych,

- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa — prawo zamoOwien publicznych,

- ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym ,

- instrukcja kancelaryjna,

oraz umiejetnos¢ stosowania powyzszych ustaw w praktyce na
stanowisku.

Umiejetno$¢ pracy samodzielnej 1 w zespole.
Priorytetowe traktowanie jakos$ci pracy.

10. Zaangazowanie, kreatywno$¢, samodzielnos¢.
11. Dobra znajomos$¢ komputera w zakresie sSrodowiska Windows

( pakiet MS Office ).

Wymagania dodatkowe

1.

Dyspozycyjnosé



2. Prawo jazdy kat. B
III.  Warunki pracy na stanowisku

1. Praca administracyjna biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy monitorze ekranowym z zastosowaniem urzadzen
informatycznych wymaganych na stanowisku.

3. Praca wymagajaca petnej sprawnosci ruchowej zwigzanej
Z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

4. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze w obiekcie nie
przystosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych.

IV. Informujemy, Ze w miesigcu pazdzierniku 2019r. wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji 0sob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym opublikowanie ogloszenia
byt nizszy niz 6 %.

V. Zakres zadan na stanowisku.
1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
3. Prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym i kartotecznym.

4. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy zaroéwno
obywateli polskich jak i cudzoziemcow.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania
1 wymeldowania.

6. Wydawanie zaswiadczen z dokumentacji ewidencji ludnosci.

7. Udzielanie informacji adresowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL.
8. Utrzymywanie w stanie aktualnym rejestru wyborcéw i sporzadzanie spisow.
9. Aktualizacja rejestru statych mieszkancow.

10. Przeprowadzanie spiséw — powszechny i pozostate.

11. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL.

12. Ustalanie nazw miejscowosci, ulic, obiektow oraz nadawanie numeracji
nieruchomosci.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu wedréwkowego
ludnosci.

14. Wspodlpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny
meldunkowe;.

15. Wspolpraca z zaktadami ochrony zdrowia w zakresie organizowania badan
profilaktycznych.

16. Prowadzenie zadan z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie zadan
zwigzanych z ewidencja ludnosci.

17. Prowadzenie rejestracji 1 ewidencji przedpoborowych.



18. Przygotowanie poboru wojskowego oraz udziat w jego przeprowadzeniu.

19. Kompletowanie wnioskdéw o nadanie medali ,,Za zastugi dla obronnosci kraju”
1 organizowanie uroczystosci.

20. Kompletowanie wnioskow §wiadczen rekompensacyjnych dla zokierzy.

21.Prowadzenie dokumentacji 1 wydawanie decyzji w prawach przeznaczenia do
wykonywania $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony.

22.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Akcja Kurierska.
23. Wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.
24. Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

25.Uczestniczenie w ¢wiczeniach szkoleniowych w ramach obrony cywilnej
organizowanych przez jednostki zwierzchnie.

26.Koordynowanie 1 prowadzenie zadan z zakresu Zespotu Kierowania
1 Zarzadzania Kryzysowego na terenie gminy.

27. Aktualizacja i prowadzenie dziennikéw szkoleniowych Obrony Cywilne;.

28.Utrzymywanie sprzetu w magazynie OC gminy na poziomie stalej
uzywalnosci.

29.Prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzgtu OC — przeprowadzanie
wybrakowan sprzetu i jego likwidacji.

30. Aktualizowanie standw magazynowych sprzetu w oparciu o bazg WUW
w Poznaniu Wydziat Zarzadzania Kryzysowego.

31. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;.

32. Opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilne;.

33. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

34.Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

35.Tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilne;j.

36. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

37.Planowanie 1 zapewnienie §rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

38. Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich  warunkéw  przechowywania, konserwacii,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania.

39. W ramach zastepstwa wewnatrz wydziatlowego zatatwianie spraw zwigzanych z
przyjmowaniem zgloszen, wnioskow w spraw zwigzanych



z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego oraz zalatwianie spraw z zakresu
Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1-3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U. z2019r. poz. 1282).

VI

VII.

Wykaz dokumentow wymaganych przy skladaniu ofert.

1. CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie

zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

Pisemne o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

6. Pisemne o$wiadczenie o posiadanej peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

i

8. Pisemne o$wiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinig.

9. Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do pracy
na stanowisku ds. dowodéw osobistych, ewidencji ludnosci 1 zarzagdzania
kryzysowego.

10. Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

11.KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH —
REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Kserokopie sktadnych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem.

Termin i miejsce skladania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie na adres:

Urzad Gminy Pepowo

ul. St. Nadstawek 6

63-830 Pepowo

z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ds. dowodow osobistych, ewidencji
ludnosci i zarzadzania kryzysowego”

lub dostarczyé osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy w godzinach od 7"
— 15" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.12.2019r.

W przypadku nadania przesyiki listowej decyduje data i godzina wptywu do
Urzedu Gminy w Pepowie.

Oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.



Nie ztozenie wszystkich wymaganych dokumentdéw eliminuje kandydatéw z
procesu naboru.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu 1 zakwalifikowani do II etapu naboru, zostang poinformowani
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) www.bip.pepowo.pl
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy beda sukcesywnie zamieszczane
informacje o liczbie dopuszczonych kandydatow do II etapu naboru i
wyniku naboru na w/wym. stanowisko.

Pepowo, dnia 20 listopada 2019r. Wojt Gminy Pepowo
/-/ Grzegorz Matuszak



