Pita, 16 sierpnia 2018 r.

OP.2110.27.2018.1

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich i Spotecznych
Urzedu Miasta Pily (z siedzibg w Pile, Pl. Staszica 10)

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub srednie (administracyjne, ekonomiczne);

znajomos¢ obstugi komputera;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; ‘
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wykonywania zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw na stanowisku;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz dziatania w sytuacjach stresowych,
umiejetnos¢ ustalania priorytetéw i efektywnego wykorzystywania czasu,
posiadanie nastepujgcych cech charakteru: sumiennos$é (doktadnos¢ i skrupulatnosé
przy wykonywaniu zadan), sprawnos¢ (szybkosé¢, wydajnos¢ i efektywnos$¢ przy
wykonywaniu zadan) oraz bezstronnos¢ (obiektywnos$¢é w rozpoznawaniu sytuacji);
postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Zakres obowigzkow na stanowisku:
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aktualizowanie bazy danych w programie do ewidencji ludnosci (ELUD) w zakresie
danych o zameldowaniu i wymeldowaniu (pobyt staty);

udzielanie informacji i prowadzenie korespondencji z zakresu zgromadzonych
danych osobowych;

przygotowywanie okresowych informacji (sprawozdan) z zakresu migracji
1 przyjetych zgtoszen meldunkowych;

udzielanie informacji o zasadach meldunkowych;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wyborcze] wynikajacych z Kodeksu
wyborczego;

realizacja zadan i prowadzenie spraw zwigzanych z Karta Duzej Rodziny;
wspoOlpraca z instytucjami 1 organami administracji publicznej w zakresie
realizowanych zadan;

realizowanie zasad 1 trybu dostepu do informacji publicznej;

okresowe archiwizowanie dokumentacji.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedhug wzoru
dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity (www.bip.pila.pl
zakladka: Nabdr na stanowiska — Nabor w Urzedzie);

3. oSwiadczenie kandydata (wtasnorecznie podpisane) o:

1) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

2) braku skazania prawomocnym  wyrokiem za  przestepstwo umyslne
lub przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku;

4. kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje;

6. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o prace w Urzedzie Miasta
Pily zatrudnienie — wedlug wzoru dostgpnego w BIP Urzedu Miasta Pity
(www.bip.pila.pl zaktadka: Nabér na stanowiska — Naboér w Urzedzie);

7. zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity zatrudnienie —
wedhug wzoru dostepnego w BIP Urzedu Miasta Pity (www.bip.pila.pl zaktadka:
Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie).
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Dodatkowe informacje dotyczgce naboru:

1. kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

2. forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali komisja rekrutacyjna, ktéra moze
w szczegélnosei stosowaé nastgpujace narzedzia i techniki naboru: rozmowe
kwalifikacyjna, test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

3. kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedsg powiadomieni telefonicznie
lub za pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4. kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna skladaé:

osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Pity (w Kancelarii Gtownej na I pietrze pok. 134),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity (P1. Staszica 10, 64-920 Pila), za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie
ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki: /022jSe3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma
ogolnego, podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz
za posrednictwem poczty elektronicznej, wysytajac dokumenty na adres worg@um.pila.pl,
podajac w temacie wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. ewidencji ludnosci w Wydziale
Spraw Obywatelskich i1 Spotecznych” w postaci zatgcznikéw w formacie PDF
podpisanych podpisem elektronicznym.

Dokumenty nadeslane poczta elektroniczng, nieopatrzone podpisem elektronicznym
nie bedg rozpatrywane w procesie rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 27 sierpnia 2018 r.




Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci
mogg uzyskac po uptywie terminu sktadania dokumentow, pod numerami telefonicznymi:

(67)21 04 264 lub (67) 21 04 246

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pila.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjne;j
na [ pietrze w siedzibie Urzedu Miasta Pily, P1. Staszica 10.
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