ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 11/09
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia 10 sierpnia 2009r.
W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Sokétce.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( Dz.U. z 2001r.
Nr 142 poz.. 1591 ze zm. 2002 r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113 poz. 984.,nr 214, poz.
1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116
poz.1203, z 2005r. Nr 172 poz.1441, z 2006 r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337, z 2007r. Nr
48,p0z.327 Nr 138, p0z.974, Nr 173, poz.1218, z 2008r. Nr 180,poz.1111, Nr223, poz.1458.z 2009r.
Nr 52, poz.420) i ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zarzadza sie,
CO nastepuje:
§ 1.0glosi¢ nabor na stanowisko ds. ewidencji ludnosci w Wydziale Ewidencji i Organizacji

Urzedu Miejskiego w Sokolce — ogloszenie stanowi zalacznik Nr | .

§ 2. Ustala si¢ Regulamin pracy Komisji ds. Naboru stanowiacy zalacznik Nr 2

§ 3. Ustala si¢ opis stanowiska ds. ewidencji ludnosci - zatacznik nr 3

§ 4. ustala si¢ termin przyjmowania ofert do dnia 31 sierpnia 2009r.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje ds. Naboru w sktadzie:

1. Piotr Karol Bujwicki — przewodniczacy
2. Zbigniew Tochwin — czlonek
3. Maria Koztowska — czlonek

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 11/09
Burmistrza Sokotki

REGULAMIN PRACY KOMISJI ds. NABORU
Do zadan Komisji ds.Naboru nalezy :

1. Decydowanie o dopuszczeniu kandydatow do naboru na podstawie Kryteridow doboru

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Decyzje Komisji sa wazne, jezeli jej posiedzenie odbywa si¢ w obecnosci wszystkich
jej czionkow.

3. Komisja w pierwszej kolejnosci przystgpuje do rozpatrzenia ztozonych ofert, odrzucajac te,
ktore nie spetniaja warunkéw formalnych podanych w ogloszeniu o naborze; oferty ztozone
po terminie wskazanym w ogloszeniu nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.

4. Nabér przeprowadza sig, gdy wplynela co najmniej jedna wazna oferta.

5. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢ udost¢pnione
osobom spoza Komisji przed rozstrzygnieciem konkursu.

6. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

7. Po przeprowadzonych rozmowach Komisja wybiera kandydata na stanowisko zwykla
wigkszoscig glosow w glosowaniu tajnym. Kazdy czionek Komisji dysponuje jednym
glosem.

8. Nabor wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwigksza ilos¢ glosow “za”.

W przypadku réwnej ilosci glosow ,za” rozstrzygnigcie nalezy do Przewodniczacego
Komisji.

9. Komisja pisemnie informuje kazdego kandydata o ostatecznej decyzji niezwlocznie po

rozstrzygnieciu konkursu.

10. W przypadku, gdy po rozpatrzeniu ofert Komisja zakwalifikuje do konkursu tylko jednego
kandydata, wygrywa on nabor pod warunkiem uzyskania, co najmniej 50 % glosow ,.za”
czlonkdw komisji uczestniczacych w glosowaniu.

11. Komisja w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem moze protokolarnie
wprowadzi¢ do niego zwykla wigkszoécia glosow poprawki i uzupetienia dotyczace
usprawnienia jej pracy.

12. Komisja przedstawia Burmistrzowi Soké1ki nie wigcej niz dwoch kandydatéw na stanowisko.

13. Z czynnosci Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg wszyscy obecni jej cztonkowie

14. Protokét powinien okreslaé:

1) stanowisko, na ktéry przeprowadzony byl nabér , liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska, adresy najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) uzasadnienie dokonanego naboru,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru.




Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Wewnetrznego Burmistrza Sokotki

BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS.EWIDENCJI LUDNOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE, Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokélka

I. Niezbedne wymagania:

1.

spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych, w tym :

a/ cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

b/ ma pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢/ osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2. posiada wyksztalcenie wyzsze,
3. znajomo$¢ dzialania ustawy o o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych,

ustawy o ochronie danych osobowych, KPA,

4. umiejetnosé praktycznej obstugi komputera i redagowania pism,
5. nabyte do$wiadczenie poprzez zatrudnienie w administracji samorzadowej,
6. dyspozycyjno$é, rzetelnosé.

. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

samodzielno$¢ i umiejetno$é organizowania pracy wilasnej i w zespole,
umiejetno$é analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania,
znajomos¢ dzialania administracji publicznej, prawa administarcyjnego i samorzadowego.

III. Podstawowe obowiazki:

I.

2.
3.

AN

0 o0

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz rejestru 0séb zamieszkatych na pobyt
staly i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcdw.

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych i dalsze zalatwianie spraw z tym zwigzanych.

Biezaca aktualizacja kart osobowych mieszkaicow poprzez wprowadzenie zmian na podstawie akt
stanu cywilnego, dowodéw osobistych, spraw ewidencyjnych i wojskowych.

Przekazywanie zmian ewidencyjnych do Terenowego Banku Danych oraz do Wojewddzkiego
Osrodka Informatyki w Bialymstoku.

Potwierdzanie wnioskéw na dowody osobiste i dokonywanie w nich zapiséw o zameldowaniu.
Prowadzenie rejestru wyborcow i aktualizacji spiséw wyborcow.

Zawiadamianie organéw wojskowych o zmianach ewidencyjnych oséb podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,

Aktualizacja rejestru przedpoborowych i poborowych.

Przekazywanie informacji o zgonach do Urzgdu Skarbowego.

. Wydawanie po§wiadczen i zaswiadczen o zameldowaniu odpowiednim organom i osobom

indywidualnym.

Prowadzenie dzialainosci decyzyjnej zwiazanej z wymeldowaniem i zameldowaniem.
Przekazywaniem szkolom zmian adresowych dzieci oraz sporzadzanie wykazdw dzieci
podlegajacych obowiazkowi rozpoczecia nauki w klasie O,

Prowadzenie kontroli dyscypliny meldunkowe;.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie komputerowym poprzez uzupetnianie rekordow z kart
osobowych mieszkancéw oraz wprowadzanie biezacych zmian adresowych i innych danych
osobowych.

Wysyika danych osobowych noworodkéw w formie dokumentu elektronicznego do MSWiA , celem
nadania numeréw ewidencyjnych PESEL,.

17. Przekazywanie do MSWiA wnioskéw o nadanie PESEL cudzoziemcom.

18.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o cudzoziemcach.

IV. Wymagane dokumenty:
1. zgloszenie do naboru wraz z motywacja ubiegania si¢ o stanowisko,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wzér dostepny na stronie



internetowej lub w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokdlce ),

3. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5 kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikac] ach, uprawnieniach 1
umiejetnosciach,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy),

7. ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy,

8 oéwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione umyslnie,

9.0éwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.),

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do 31sierpnia 2009 roku
( uwaga: liczy sig data wptywu do Urzedu Migjskiego w Sokétee )
na adres:
Urzad Miejski w Sokélce, Wydziat Ewidencji i Organizacji, Sekretariat pok.207,Plac Kosciuszki 1,
16-100 Sokotka
w zamknietych kopertach z dopiskiem :"Nabor na stanowisko ds. ewidencji ludnosci ...

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.
2. Oferty ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda
rozpatrywanc.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjq kancelaryjna.
Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ( 085) 7110937 .




PR-08-72-w]

Zalacznik nr 3 do zarzadzenia wewngetrzonego Burmistrza Sokolki

OPIS STANOWSKA PRACY

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska pracy

ds. ewidencji ludnosci

Komérka organizacyjna

Wydzial Ewidencji i Organizacji
Urzedu Miejskiego w Sokolce

Imig i nazwisko

Jest zastepowany przez

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy




PR-08-7Z2-wl

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

Burmistrz SOKOLKI |

WYDZIAL EWIDENCJI
| |
ORGANIZACJI |

Stanowisko |
d.s. ewidencji ludnosci |




B. Wymagania

PR-08-72-wl

Konieczne

Przydatne

Wyksztalcenie Wyzsze Il stopnia (magisterskie) |wyzsze o kierunku
administracyjnym, prawo
Doswiadczenie Zatrudnienie w administracji praca w ewidencji ludnosci
samorzadowej
UmiejetnoSci Znajomos¢ : Znajomos¢ :

- przepisow kodeksu
postepowania
administracyjnego,

— znajomos¢ ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach
osobistych,

— znajomo$é ustawy o ochronie
danych osobowych

- umiejgtnosé praktyczne;j
obstugi komputera i
redagowania pism.

- dziatania administracji
publicznej, prawa
administracyjnego i
samorzadowego,

Cechy osobowe

Dyspozycyjnosé, rzetelnosé,

doktadnosé, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢,
zdyscyplinowanie, uprzejmosé,
uczeiwose, wiarygodnosé,
kreatywnos¢, bez uprzedzen,
bezstronnosé, pracowitosé,
lojalnos$é
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PR-08-72-w1
C. Obowiazki, odpowiedzialno$ci i uprawnienia

C1. Podstawowe obowigzki:

1. Zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz rejestru 0s6b
zamieszkatych na pobyt staty i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow.

2. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych i dalsze zalatwianie spraw z tym zwigzanych.

3. Biezaca aktualizacja kart osobowych mieszkancow poprzez wprowadzenie zmian na
podstawie akt stanu cywilnego, dowodow osobistych, spraw ewidencyjnych i
wojskowych.

4. Przekazywanie zmian ewidencyjnych do Terenowego Banku Danych oraz do
Wojewodzkiego Osrodka Informatyki w Biatymstoku.

3. Potwierdzanie wnioskow na dowody osobiste i dokonywanie w nich zapisow o
zameldowanie.

6. Prowadzenie rejestru wyborcdw i aktualizacji spisow wyborcow.

7. Zawiadamianie organéw wojskowych o zmianach ewidencyjnych osob podiegajacych
powszechnemu obowiazkowi wojskowemu.

8. Aktualizacja rejestru przedpoborowych i poborowych.

9. Przekazywanie informacji o zgonach do Urzgdu Skarbowego.

10. Wydawanic po$wiadczen i zaswiadczeh o zameldowaniu odpowiednim organom i osobom
indywiduainym.

11. Prowadzenie dziatalnosci decyzyjnej zwiazanej z wymeldowaniem i zameldowaniem.

12. Przekazywaniem szkolom zmian adresowych dzieci oraz sporzadzanie wykazow dzieci
podlegajacych obowiazkowi rozpoczgcia nauki w klasie O.

13. Prowadzenie kontroli dyscypliny meldunkowe;.

14. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS.

15. Prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie komputerowym poprzez uzupelnianie rckordow z
kart osobowych mieszkancow oraz wprowadzanie biezacych zmian adresowych i innych
danych osobowych.

16. Wysytka danych osobowych noworodkéw w formie dokumentu elektronicznego do MSWiA ,
celem nadania numerdw ewidencyjnych PESEL.

17. Przekazywanie do MSWiA wnioskéw o nadanie PESEL cudzoziemcom.

18. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o cudzoziemcach.

19. Obsluga interesantéw na Sali Obstugi.

C2. Odpowiedzialnos¢:
1. rzetelno$¢ i terminowos$¢ wykonywanych zadan,

2. sprawny obieg informacji,
3. ewentualne skutki finansowe btednych decyzji i dziatan.

C3. Uprawnienia

przewidziane przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych
D. Glowne wskazniki efektywnoSci pracy:

terminowos$¢

wykonywanie ustalonego zakresu obowiazkow

inicjatywa (zglaszanie propozycji rozwigzan problemow )
dyspozycyjnos¢
. jakos¢ czynnosci administracyjnych

/data i podpi§ pracodawcy/



