Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Nabor na wolne stanowisko pracy podinspektor ds.
wojskowosci, ewidencji ludnosci, obronnosci i
dziatalnosci gospodarcze;j.

Burmistrz Stawiszyna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektor ds. wojskowosci, ewidencji ludnosci, obronnosci i dziatalnosci gospodarczej.
w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie
Petny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:

- posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202);

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

- stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

- nieposzlakowana opinia.

- podstawowa wiedza w zakresie przepiséw:

- Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- Ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

- Ustawy o samorzgdzie gminnym,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- Ustawy o zmianie imion i nazwisk,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

1. Wymagania dodatkowe:

- samodzielnos¢, komunikatywnosé, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosé, bezstronno$¢, dobra organizacja pracy;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;
- umiejetnos¢ wyciggania wnioskdw, stosowania prawa.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie ewidencji ludnosci,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

- wydawanie poswiadczen meldunkowych,

- prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
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- prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

- sporzadzanie spisu wyborcéw,

- udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych ze zbioréw osobowych,

. organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadah w ramach powszechnego obowigzku
obrony, w tym ustalanie zadan szczegétowych oraz trybu ich realizacji,

- uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej, przekazywanych przez organy
wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy Obrony Cywilnej,

. czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z
organami wojskowymi,

- przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

- orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce zastepczo obowigzek stuzby
wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz o uznaniu ich za majacych na utrzymaniu cztonkéw
rodziny,

- przyznawanie i wyptacanie zasitkéw dziennych cztonkom rodzin zotnierzy rezerwy powotanych na ¢wiczenia
wojskowe oraz zotnierzom zwolnionym z czynnej stuzby wojskowej,

- udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

- opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej ,

- opracowanie plandéw Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej w oparciu o
wptywajace wnioski,

- prowadzenie rejestru Swiadczen osobistych i rzeczowych, naktadanie obowigzku poprzez opracowanie decyzji a
nastepnie wezwan,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zbiérkach publicznych i spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,

- prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi i innymi w zakresie funkcjonowania rynku
wewnetrznego i ustug dla ludnosci,

.- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy,

- cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz orzekanie o ich wygasnieciu,

- naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych.

1. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

. zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,
- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn lub poczta na adres
Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektor ds. wojskowosci, ewidencji ludnosci, obronnosci i dziatalnosci
gospodarczej", w terminie do dnia 08.07.2016r.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.Stawiszyn.pl/) oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
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pracy zawodowej) oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzony klauzula: ,Wyrazam zgoda na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202)” oraz podpisane.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Burmistrz Stawiszyna

Justyna Urbaniak

Stawiszyn, dnia 28.06.2016 .



