Wójt Gminy Stepnica ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
w Urzędzie Gminy w Stepnicy
 

1. Stanowisko pracy:



Podinspektora ds. ewidencji  ludności w Urzędzie Gminy w Stepnicy, ul. Kościuszki 4, 72-112 Stepnica   
2. Niezbędne wymagania od kandydatów:


1)      obywatelstwo polskie,

2)      pełna zdolność do czynności prawnych o korzystanie z pełni praw publicznych,

3)      brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne,

4)      nieposzlakowana opinia,

5)      wykształcenie wyższe (preferowane prawo i administracja)

6)      umiejętność obsługi komputera 

 

3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:

1)      doświadczenie w pracy w administracji samorządowej
.

 

4. Zadania wykonywane na stanowisku: Podinspektora ds. ewidencji  ludności w Urzędzie Gminy w Stepnicy należy
1) organizowanie, wykonywanie, wdrażanie zadań określonych w aktach prawnych    dotyczących samorządu gminnego, uchwał Rady, zarządzeniach i decyzjach Wójta

2) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w celu zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w budżecie Gminy. Ponoszenie odpowiedzialności za prawidłowe dysponowanie środkami finansowymi określonymi 
w budżecie na realizację zadań merytorycznych w tym również przestrzeganie dyscypliny budżetowej  

3) przestrzeganie zasad prawidłowej obsługi interesantów oraz zapewnienie terminowego

      załatwiania spraw wpływających do Urzędu 

4) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi działającymi na terenie Gminy w zakresie realizacji zadań merytorycznych 

5) opracowywanie sprawozdawczości statystycznej i innych prac statystycznych, zapewniając zgodność sprawozdań ze stanem faktycznym

6) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdań wynikających z merytorycznej działalności poszczególnych stanowisk na potrzeby Wójta i Rady Gminy

7) przestrzeganie przepisów wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych 

8) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy z zakresu wykonywanych zadań

9) prowadzenie ewidencji pobytu stałego, czasowego obywateli polskich i cudzoziemców,

10) kompletowanie dokumentów w sprawach zameldowania lub wymeldowania i przygotowania decyzji administracyjnej zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych oraz Kodeksem Postępowania Administracyjnego,

11) nanoszenie numerów ewidencyjnych ze stacji komputerowej Pesel na KOM-y

12) prowadzenie kartoteki adresowej,

13) współpraca z policją, Wojskową Komendą Uzupełnień, spółdzielniami mieszkaniowymi w zakresie przestrzegania przepisów o ewidencji ludności,

14) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem klasyfikacji wojskowej.                                                                 
 

5. Wymagane dokumenty:

 

1)      list motywacyjny,

2)      CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3)      oświadczenie o niekaralności 

4)      oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

5)      kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6)      kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje.

 

6. Miejsce i termin złożenia dokumentów.

 

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Urzędu Gminy w Stepnicy w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Podinspektora ds. ewidencji  ludności w Urzędzie Gminy w Stepnicy do dnia 5 czerwca 2009 r. (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).

Urząd Gminy w Stepnicy, ul. Kościuszki 4, 72-112 Stepnica  
Andrzej Wyganowski








Wójt Gminy Stepnica
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