OGLOSZENIE Nr 2/2014
z dnia 08 sierpnia 2014 rok
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin — Referent ds. ewidencji ludnosci

1.0pis stanowiska pracy i wymagania niezbedne do zatrudnienia:
1) obywatelstwo polskie
2) wyksztatfcenie wyzsze- o kierunku administracja samorzadowa, administracja publiczna

3) doswiadczenie zawodowe — minimum pét roku w administracji samorzadowej lub
gospodarczej

4) samodzielnos$¢

5) komunikatywnos¢

6) elastycznosé

7) nie karalnos¢ /nie karanie za przestepstwa umyslne/

8) nieposzlakowana opinia

9) sumiennos¢

10) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

11) uprzejmosc

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. ewidencji ludnosci;

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci a w tym :

- przyjmowanie zgtoszen meldunkowych

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowar i wymeldowan
- rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu, imion, nazwisk, obywatelstwa i zgonach
- prowadzenie rejestru statych mieszkaricow

- prowadzenie ewidencji pobytu czasowego do 3 miesiecy i powyzej 3 miesiecy

- udzielanie informacji adresowych



- sporzadzanie wykazow dzieci dla szkét, przedszkoli i placéwek stuzby zdrowia oraz wykazéw
do kwalifikacji wojskowej

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu- w granicach prawem dozwolonych

- sporzadzanie sprawozdan i informacji dla GUS, Krajowego Biura Wyborczego oraz
wojewody mazowieckiego

- aktualizacja spisu wyborcéw

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Kodeks Wyborczy.

3. Oferty kandydatéw powinny zawieraé¢:

1) kserokopie dowodu osobistego

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje kandydata
3) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

4) list motywacyjny

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe /éwiadectwa pracy,
zaswiadczenia

6) kwestionariusz osobowy

7) oryginat aktualnego zapytania ,, o udzieleniu informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie Jego danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru

4.Informacje dodatkowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Drobin pok.115/sekretariat/ do dnia 22 sierpnia 2014 r do godziny 15-tej opatrzone;
opisem ,, Nabdr na wolne stanowisko referent ds. ewidencji ludnosci ,, lub przesta¢ pocztg

Na adres : Urzad Miasta | Gminy Drobin 09-210 Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12-
W przypadku przesytki pocztowej decyduje data stempla pocztowego.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

Dodatkowych informaciji udziela Pani Justyna Marcinkowska pod nr telefonu 24 2601441

Kandydaci, ktérzy spetniag wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone ,nie spetniajgce wymogéw formalnych pozostaja w aktach Urzedu



O wynikach naboru I i Il etap Urzad poinformuje na swoich stronach internetowych pod
adresem www.umgdrobin.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie.

Inne dokumenty poza wskazanymi w punkcie 3 ogtoszenia nie beda brane pod uwage i nie
bedg miaty wptywu na procedure rekrutacyjna

Druk kwestionariusza osobowego mozna otrzymacd w Sekretariacie Urzedu lub pobrac ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Burmistrz Miasta i Gminy



