Urzad Gminy w Buczku oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. ewidencji ludnoSci, kultury i sportu w pelnym
wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbe¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie minimum Srednie,

- znajomo$¢  przepisdw:  ustawy O ewidencji ~ ludnosci  oraz  akidéw
wykonawezych, Kodeksu Wyborczego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

- dwuletni staz pracy w administracji,

- znajomo$¢ obstugi komputera oraz innych urzgdzen biurowych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- samodzielno$¢ i starannos¢,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji Judnosci w systemie informatycznym i w Systemie Rejestrow
Panstwowych poprzez aplikacj¢ ZRODLO.

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla zameldowanych cudzoziemcow na okres
powyzej 3 miesigcy oraz dla dorostych obywateli polskich nieposiadajacych numeru PESEL.
3) prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i uchylenie czynnosci materialno-technicznej.

4) wydawanie zaswiadczen z bazy danych ewidencji ludnosci.

5) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaficow Gminy Buczek.

6) sporzadzanie informacji szkotom o aktualnych stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3-18 lat.

7) przygotowywanie statystyk i spisow ludnoéci na podstawie bazy danych ewidencji
ludnosci.

8) prowadzenie statego rejestru wyborcow.

9) sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow w celu przeprowadzenia wyborow oraz
referendow.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, aczeniem lub przeksztalceniem instytucji
kultury.

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

12) nadz6r nad dziatalnoscia statutowa Gminnego Osrodka Kultury i Sportu oraz Gminnej
Biblioteki Publicznej.

13) przyjmowanie zawiadomien i wnioskéw dotyczacych organizacji imprez masowych oraz
stwierdzanie ich zgodnosei lub niezgodnosci z przepisami ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych.

14) popularyzacja wsréd mieszkancéw gminy waloréw rekreacii ruchowej i sportu.



15) wspieranie i koordynowanie zajg¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych.

16) prowadzenie ewidencji innych obiektéw $wiadczgcych ustugi hotelarskie nie bgdgcych
obiektami hotelowymi oraz pél biwakowych na terenie gminy.170 prowadzenie prac
zwigzanych z udzielaniem oraz rozliczaniem dotacji stowarzyszeniom na dofinansowanie
przedsiewzieé realizujgcych cel publiczny w zakresie sportu.

4. Warunki pracy:

- zatrudnienie w ramach umowy 0 prace,

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

- wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz obowigzujgcym Regulaminem
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Buczku;

- praca wykonywana bedzie: poniedziatki od 8,00 do 16,00, wtorek-pigtek od 7,30 do 15,30,
przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, oswietleniu naturalnym
i jarzeniowym, w siedzibie Urzgdu Gminy, na I pigtrze bez windy;

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Urzad Gminy w Buczku informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepenosprawnych w miesigcu grudniu 2017 r. nie osiaggnal 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1/ kwestionariusz osobowy (stanowigcy zal. do pobrania),

2/ kserokopie §wiadectw pracy,

3/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4/ kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

5/ o$wiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- niekaralnogci za przestgpstwa umyslne lub przestgpstwo skarbowe, lub zaswiadczenie
o niekaralno$ci,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw

publicznych,

- braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym
w ogloszeniu o naborze,

- oéwiadezenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinil,

- o$wiadezenie o ,Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla

potrzeb przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnoscei, kultury i sportu

w Urzedzie Gminy w Buczku zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych”.
Wszystkie oéwiadczenia winny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznie podpisane.

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy w Buczku ul. Gtéwna 20, pokdj nr 17
w terminie do dnia 5 lutego 2018 r. do godz. 14.00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem
.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ewidencji ludnosci, kultury i sportu w
Urzedzie Gminy w Buczku”.

Oferty zlozone po terminie lub nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o
naborze dokumentéw, oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego

postepowania konkursowego.



Kandydat wybrany w drodze naboru do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé
najpézniej w dniu zawarcia umowy o pracg oryginal zaswiadczenia o niekaralnosci
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszystkie informacje o konkursie dostepne s3 w Biuletynie Informacji Publicznej (www.e-
bip.pl) oraz na tablicy ogloszeri w Urzedzie Gminy w Buczku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 043 6774491,

Buczek, dnia 25 stycznia 2018 r.




