Zalacznik do Zarzadzenia Nr 103/2017
Wojta Gminy w Czarnocinie
z dnia 12.06.2017r.

OGLOSZENIE
Waojta Gminy w Czarnocinie
z dnia 12 czerwea 2017 r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902)

Wijt Gminy w Czarnocinie
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze - referent do spraw ewidencji ludnosci,
sportu i wspolpracy z jednostkami OSP

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Czarnocinie, Czarnocin 100
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych — w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych . jest wyzszy niz 6%.

L. Zakres zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:

1 W zakresie ewidencji ludnosci:
- prowadzenie rejestru mieszkancow;
prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
rejestracja danych w rejestrze PESEL:
usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL:
wystepowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL;
zameldowanie obywatela polskiego na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce;
zameldowanie na pobyt czasowy lub pobyt staty cudzoziemcow:;
wymeldowywanie z pobytu stalego lub czasowego;
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;
wydawanie zaswiadczen o przetwarzanych danych z rejestru mieszkafncow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
- prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan;,
- udostepnianie lub odmowa udostepniania danych z rejestru mieszkancow lub rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
- Praca w Systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikac)i Zrodlo.
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2. Realizacja zadan w zakresie ustawy o sporcie w tym:

- opracowywanie planéw i harmonogramow szkolenia sportowego w tym organizacji obozéw



sportowych, startow w zawodach i imprezach sportowych;

- opracowywanie planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan wydatkéw poniesionych nas
sport :

- kontrolowanie realizacji wydatkéw na zadania sportowe zgodnie z planem finansowym;

- organizowanie i kierowanie zakupami oraz gospodarka sprzgtem. obiektami i urzadzeniami
sportowymi:

- wspolpraca z klubami sportowymi;

- przygotowywanie umow i pism wychodzacych do podmiotéw dziatajacych w zakresie kultury
fizycznej 1 sportu.

3. W zakresie obslugi OSP:

- Obsluga administracyjna i prowadzenie obstugi Zarzadu Gminnego OSP;

- Wspolpraca z jednostkami OSP z terenu Gminy;

- Wspdlpraca i wspoldziatanie z Komenda Powiatowa PSP w  zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

- Planowanie i realizacja budzetu Gminy w dziale ..Ochotnicze Straze Pozarne™;

- planowanie potrzeb materialno — technicznych dla OSP i ich realizacja;

- przygotowywanie umow z Kierowcami z jednostek OSP:

- szezegdlowe rozliczanie wydatkow Osp. w tym zuzycia paliw plynnych i olejow
w poszezegolnych jednostkach i prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie.

II. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujjce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku -
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2016r.. poz.902/
wyksztalcente wyzsze.
niekaralnosc.
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci,ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o sporcie oraz ustawy o ochronie przeciwpozarowej. Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej.
- bardzo dobra obstuga komputera,
- umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, redagowania pism oraz samodzielnego rozwigzywania
problemow,
- umiejetnos¢ analizy 1 interpretacji przepisow prawnych,
- komunikatywnos¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,
- prawo jazdy kategorii B.
- mozliwos¢ uzywania prywatnego samochod do celow stuzbowych.
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[II.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje zawodowe.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

6. Kserokopie swiadectw pracy.

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

8. Oswiadczenie o niekaralnosei.



9. Kserokopia prawa jazdy.

10. Opinie, referencje /jezeli kandydat takie posiada/.

I'l. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku — o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2016r., poz. 922/

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaly powyzszych
dokumentow.

IV. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezny przesta¢é na adres Urzgdu Gminy
w Czarnocinie. Czarnocin 100, 28-506 Czarnocin, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — referent do spraw ewidencji ludnoscei,
sportu 1 wspoldziatania z jednostkami OSP™ w terminie 10 dni od dnia ukazania si¢ niniejszego
ogloszenia w BIP Gminy Czarnocin tj. do dnia 22 czerwca 2017 roku do godz. 10.00 lub osobicie
w sekretariacie Urzedu Gminy pokoj nr. 22.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Po uptywie terminu skladania dokumentow zostanie ogloszona lista kandydatow
spetniajacych wymogi formalne w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.czarnocin.com.pl oraz
na tablicy ogloszen tut. Urzedu. Z tymi kandydatami zostana przeprowadzone rozZmowy
kwalifikacyjne.

O dokladnym terminie przeprowadzenia rozméw kandydaci zostana poinformowani telefonicznie
indywidualnie.




