Wjt Gminy Gr ¢bocice
ul. Gtogowska 3, 59-150 Ggbocice,

ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy
Podinspektora ds. obywatelskich i wojskowych w Urgdzie Gminy w Grebocicach

Liczba wakatow i wymiar czasu pracyetat — petny wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny nabord:110/6/08

Data publikacji ogtoszenia29 maja 2008roku

Termin sktadania ofert dol6 czerwca 2008roku

1.Do zakresu zada osoby zatrudnionej na tym stanowisku bdzie nalezatlo w szczegolngi:
Sprawy ewidencji ludriei i dowoddw osobistych :

. Prowadzenie rejestrow miesakaw / kart osobowych KOM / pobytu statego.

. Prowadzenie rejestrow miesikaw pobytu czasowego obywateli polskich.

. Prowadzenie rejestrow pobytu czasowego cudzadiem

. Korespondencja z innymi organami.

Sporadzanie wykazéw dzieci dla szkét i przedszkoli.

. Zawiadomienia o zmianach meldunkowych CBA i PESE

. Wzywanie do petnienia oboyzku meldunkowego.

. Naktadanie grzywny w celu przymuszenia wdgkonania obowizku

meldunkowego.

9. Wydawanie decyzji na wymeldowanie i zameldowargwateli polskich.

10. Kontrola dyscypliny meldunkowej w terenie.

11. Zatatwianie wszystkich innych spraw dotycych obowazku meldunkowego
0s6b przebywagych na terenie gminy.

12. Przyjmowanie @iadczé o wyraaniu zgody na nabycie lub zmigprzez dzieci
obywatelstwa polskiego.

13. Kompletowanie wnioskéw osobistych i prowadzémmputerowo dowodow
osobistych :
a), SYSTEM IDL “,
b) wydawanie dowodow osobistych.

14. Wydawanie paviadczédr obywateli polskich oraz utraty obywatelstwagkiego.

ONOUTAWNE

Sprawy wojskowe :

1. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych iazanej z tym dokumentacji zgodnie z
przepisami instrukciji.

2. Przygotowanie dokumentacji do poboru wiosennego.

3. Kompletowanie podao odroczenie zasadniczej gy wojskowej poborowym z tytutu
utrzymania rodziny.

4. Wysytanie zawiadomieo zmianach do WKU.



5. Przyjmowanie zgtosae prowadzenie dokumentacji w sprawach wykrytyaewipatow,
zabezpieczanie miejsc z wykrytymi niewypatangiaszanie Jednostce Wojskowej.
6. Plan odtwarzania ewidencji wojskowej.

2. Wymagania niezlgdne ( konieczne ):

2.1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2.2. Posiadanie petnej zdokmbdo czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

2.3. Niekaralné¢ za przesgpstwo umyine.

2.4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2.5. Posiadanie wyksztatcerdi@dniego lub wyszego /preferowane administracyjne, prawnicze/

2.6. Posiadanie stanu zdrowia pozwgdapo na zatrudnienie na tym stanowisku.

2.7. Wyraenie zgody na poddanieegirocedurze sprawdzgiej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, or&dmowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 roku o ochronie informacji niejawny@wg( U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze
zmianami).

2.8. Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgeravt dokumentach
sktadanych w zwzku z naborem, dla potrzeb niedinych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustavz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyctbosgch
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

2.9. Znajomé¢ przepisdw o samogdzie gminnym i pracownikach samadowych.

2.10. Znajomé&c przepisOw ustawy : prawo o aktach stanu cywiln&gdgeks rodzinny

i opiekiczy, o ewidencji ludnei i dowodach osobistych, o zmianie imion i nazwisk
prawa ngidzynarodowego prywatnego, o ochronie danych osobbwgosgpowanie
administracyjne, kodeks pgsbwania cywilnego.

2.11. Posiadanie biegtej znajofodi umiegtnosci obstugi komputera, w tym korzystanie
z pakietu MS Office (Word i Excel) oraahstugi uradzen biurowych (ksero, fax),
umiegtnos¢ prowadzenia i ewidencjonowania korespondencjidwuaj oraz
postugiwanie siprogramem informacji prawnej LEX.

2.12. Posiadanie napujacych cech osobowgoi i umiegtnosci psychospotecznych:
odpowiedzialn@, zorganizowanie, komunikatywfg umiegtnos¢ pracy w grupie,
zaangawanie, kreatywn&, obownzkowasé.

3. Oferta kandydata musi zawier#:

3.1. CV wraz z listem motywacyjnym.

3.2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie.

3.3. Kserokopie dokumentéw potwierdgajch posiadane wyksztatcenie.

3.4. Gwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegdkdrokopie z pierwszych trzech
stron dowodu osobistego albo kserokogiwego dowodu osobistego.

3.5. Gwiadczenie o posiadaniu petnej zddlaicdo czynnéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych orae nie toczy si wobec niego pogpowanie karne,

3.6. Gwiadczenie o niekaralgoi za przespstwo umyine lub kserokopi posiadanego,
wanego zawiadczenia potwierdzagego spetnianie tego warunku uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego.

3.7. Kopiaswiadectwa pracy z ostatniego miejsca pracy.



3.8. Gwiadczenie o wyrzeniu zgody na poddanieggprocedurze sprawdzaggej
przewidzianej przy dopuszczeniu do informaigjawnych, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronierimfacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631).

3.9. Gwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgalart
w dokumentach sktadanych w zgku z naborem, dla potrzeb niedimych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wata dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 10dz.[926 ze zm.).

3.10. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w aégoezez kandydata.

Dokumenty zawarte w zamkiej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adnes
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiemyNabor na stanowisko Podinspektora ds.
obywatelskich i wojskowych”, nalezy sktad& osobicie lub przesyt&a listem poleconym na
adres:

Urzad Gminy w Gebocicach, Sekretariat ( Part@ok. nr 2 ), 59-150 Ggbocice,

ul. Gtogowska 3 - w terminie do dnia6 czerwca 2008 roku

W razie przestania przez kandydata dokumentow poezt da¢ ich dokczenia do Urgdu
Gminy w Gebocicach uwaa¢ sig bedzie dat ich wplywu do urzdu gminy. Dokumenty
doreczone do Urgdu po uptywie ww. terminu do skiadania dokumentdéevlmda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatruttgo w Urzdzie zostam dolaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatowdh przechowywane w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Gebocicach przez okres 3 miesy od dnia upowszechnienia informacji

o wyniku naboru. W okresie tym, kandydactdp mogli dokonywa& odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Gebocicach nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uphpkresu

3 mieskcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku nahmieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostanprotokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienjdie zobowizany przedtay¢

w Referacie Organizacyjnym Uggu Gminy w Gebocicach przed zawarciem z nim umowy

0 prag, oryginal wanego za&wiadczenia zawieragego informagf o nie karalnéci za
przesgpstwo umyglne uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Raj&srnego.

Lista kandydatow spetnigych wymagania formalne zostanie opublikowana

w biuletynie informacji publicznej Gminy @bocice ( www.sbip.pl/ngrebocice/ ) oraz
umieszczona na tablicy ogtosz€rzedu Gminy w dniul7.06.2008r.



