Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 71/2021
Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 08.09.2021r.

WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. obstugi ewidencji ludnosci
(co najmniej podinspektor)
URZEDU GMINY NADARZYN

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

wyksztalcenie wyzsze albo: wyksztalcenie $rednie oraz 3 lata stazu pracy
w administracji samorzadowej,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

polskie obywatelstwo,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyksztatcenie na kierunku administracja, administracja publiczna;

co najmniej jednoroczny staz pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ systemow operacyjnych Windows oraz pakietéw biurowych Microsoft Office;
znajomos¢ Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;

znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz. U.z2021r. poz. 510), ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U.
22021 r. poz. 816) oraz ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. 2021 r. poz. 709);

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

komunikatywnosé¢, systematycznosé, doktadnosc i odpowiedzialnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o nadanie numeru PESEL.

2. Przyjmowanie i realizacja wnioskdw w sprawie udostepniania danych z rejestru PESEL, rejestru
mieszkarncow (RM) oraz z rejestru dowoddéw osobistych (RDO).
Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie odpiséw z akt stanu cywilnego.
Prowadzenie postepowan w sprawie odmowy udostepnienia danych.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

3
4
5. Prowadzenie postepowan w sprawie odmowy wydania odpisu aktu stanu cywilnego.
6
7

Wykonywanie innych prac zleconych przez Waéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
8. State zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.
Warunki pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze,
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)

Uwaga:

zyciorys i list motywacyjny,

wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy,

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, ukoriczone kursy i szkolenia,

oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wiasnorecznie potwierdzona za zgodnos$¢ kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia moga by¢ sporzgdzone w jednym dokumencie,
Dopuszcza sie mozliwosé weryfikacji znajomosci programow na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: , dotyczy naboru na
stanowisko ds. ewidencji ludnosci”, w terminie do dnia 20.09.2021r do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela P. Edyta Gawroriska tel. 22 729 81 85 oraz P. Paulina Szymanska
— samodzielne stanowisko ds. kadrowo-ptacowych tel. 22-729 81 85 wew. 111

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP /www.bip.nadarzyn.pl/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wéjt Gminy

Dariusz Zwolinski



