załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  ds. ewidencji ludności w Wydziale Spraw Obywatelskich
..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku: prawo,administracja, socjologia bądź politologia,
2) co najmniej dwuletnie doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.
6) Wymagania dodatkowe:
7) znajomość:  ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludności, Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Tarnobrzega;
8) wskazane doświadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynności;

9) wskazane doświadczenie zawodowe w Urzędzie, w tym na pokrewnych stanowiskach;

10) umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych, umiejętność korzystania z Internetu;

11) dyspozycyjność, wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, odporność na sytuacje stresowe, umiejętność pracy pod presją;

3. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji ludności w formie rejestru mieszkańców i rejestru zamieszkania cudzoziemców, poprzez dokonywanie w systemie teleinformatycznym rejestracji podstawowych danych identyfikujących tożsamość oraz status administracyjnoprawny osób fizycznych;
2) rejestracja danych oraz zmiany danych w zbiorze PESEL przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej - w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.  o świadczeniu usług drogą elektroniczną lub w formie pisemnej w przypadku braku możliwości ich przekazania                 w formie elektronicznej;
3) dokonywanie z urzędu lub na wniosek zainteresowanej osoby sprawdzenia danych   w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkańców, usuwanie niezgodności oraz powiadamianie 
 innego organu właściwego do rejestracji danych w celu usunięcia niezgodności;
4) przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego w oparciu o posiadane dokumenty i ustalenia stanu faktycznego;
5) informowanie zainteresowanych stron o wyniku postępowania sprawdzającego podjętego w celu usunięcia niezgodności danych obywateli polskich oraz cudzoziemców  zawartych w rejestrze mieszkańców dotyczących  zameldowania na pobyt stały i czasowy;
6) przekazywanie przy wykorzystaniu aplikacji „Źródło” potwierdzenia usunięcia niezgodności                  do organu, od którego wpłynęło powiadomienie  o niezgodności;
7) występowanie o nadanie numeru PESEL:

- w stosunku do obywateli polskich (z wyjątkiem dzieci)   zamieszkujących na terytorium RP,

         - obywateli polskich zamieszkujących poza granicami RP w związku z ubieganiem się o polski dokument tożsamości, 

- cudzoziemców zamieszkujących na terytorium RP oraz członków ich   rodzin zamieszkujących na terytorium RP (z wyjątkiem dzieci);
8)  powiadamianie o nadaniu numeru lub zmianie numeru PESEL, w zależności od treści  żądania  osoby, w postaci papierowej albo elektronicznej;
9) rejestracja, w drodze czynności materialno-technicznej, zgłoszeń meldunkowych dokonanych               w formie pisemnej na formularzu meldunkowym:

- w stosunku do dzieci cudzoziemców urodzonych na terytorium RP,

-  o zameldowaniu w miejscu pobytu stałego lub czasowego,

-  o wymeldowaniu się z miejsca pobytu stałego lub czasowego,

- wyjazdu za granicę RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP;
10) wydawanie z urzędu zaświadczeń o zameldowaniu na pobyt stały;
11) wydawanie na wniosek zaświadczeń o zameldowaniu na pobyt czasowy oraz pobieranie opłaty skarbowej za wydanie zaświadczenia;
12) wydawanie na wniosek zaświadczeń o wymeldowaniu z pobytu stałego lub czasowego                      oraz pobieranie opłaty skarbowej za wydanie zaświadczenia;
13) udostępnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców na podstawie wniosku złożonego w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego;
14) podejmowanie, w razie potrzeby,  czynności wyjaśniających przed udostępnieniem danych polegających na wezwaniu wnioskodawcy do przesłania dodatkowych danych osoby, której wniosek dotyczy lub wykazania posiadania interesu prawnego bądź faktycznego 
w uzyskaniu żądanych danych;
15) pobieranie opłat za udostępnienie jednostkowych danych osobowych z rejestru mieszkańców                  oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców, w przypadkach określonych przepisami prawa;
16) odmawianie w drodze decyzji udostępnienia jednostkowych danych, jeżeli nie zostały spełnione przesłanki wynikające z przepisów prawa;
17) wydawanie na wniosek zaświadczeń z rejestru mieszkańców oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców zawierających pełny odpis przetwarzanych danych dotyczących wnioskodawcy oraz pobieranie należnej opłaty skarbowej w przypadkach wymienionych w ustawie 
o opłacie skarbowej.
18) sporządzanie wykazów mężczyzn (kobiet) objętych rejestracją oraz wykazów mężczyzn podlegających kwalifikacji wojskowej;
19) prowadzenie stałego rejestru wyborców dla przeprowadzenia wyborów do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego oraz do samorządu gminnego;
20) sporządzanie spisu wyborców;
21) sporządzanie wykazów dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu;
6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności 
o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy 
z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.

6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**
7. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),

4) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
7) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
8) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.

(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie  o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do Kancelarii Ogólnej Urzędu) w terminie do dnia 6 czerwca 2016  r.  z dopiskiem na kopercie:  „Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludności”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta                     przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony na czas określony          do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą poświadczoną własnoręcznym podpisem:

 „Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 118 z późn. zm. ) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych            (T.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z późn. zm.)”.
Tarnobrzeg, dnia 27 maja 2016 r.

Prezydent Miasta Tarnobrzega
Grzegorz Kiełb
*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
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