Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120.7.2024
Woajta Gminy Klembow z dnia 23 kwietnia 2024 r.

Waéjt Gminy Klemboéw

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta

Wymi

ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej w
Urzedzie Gminy w Klembowie

ar czasu pracy: 1 etat

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

jest obywatelem polskim,

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada ukonczone studia wyzsze minimum | stopnia na kierunku: prawo,
administracja lub pokrewne,

posiada minimum 3-letnie doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej,

zna przepisy prawne dotyczgce ewidencji ludnosci, Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeks wyborczy, Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci
Gospodarczej i Punkcie Informaciji dla Przedsigbiorcy, Ustawa o Centralnej Ewidencji
i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy.
Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym.

Preferencje dodatkowe:

1)

zdolnosé do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, samodzielnosé,
komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy zespotowe;j.

Zakres wykonywanych zadan:

1)

S ICICRSR

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

obstuga centralnego rejestru wyborcéw,

przygotowywanie niezbednych materiatéw do przeprowadzenia wyboréw,
prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j,
wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
archiwizowanie dokumentacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

5. Wymagane dokumenty:

podpisany wtasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,

podpisany wiasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegodlnieniem o jakie stanowisko

kandydat sie ubiega,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,*

zawierajgcy oswiadczenie, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych korzysta z petni praw
publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kopie innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane

kwalifikacje

podpisana Klauzula informacyjna dla kandydatéw na stanowisko urzednicze w

Urzedzie Gminy w Klembowie wraz z oswiadczeniem dotyczgcym zgody na

przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji*



Kopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 4-5 winny by¢ uwierzytelnione wtasnym
podpisem z klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o dwéch stanowiskach pracy na parterze
budynku,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzgdzenia i meble,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych, brak jest w budynku windy.

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu marcu 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci
gospodarczej” w terminie do dnia 6 maja 2024 roku - Biuro Obstugi Interesanta Urzedu
Gminy w Klembowie, lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Klembowie ul. Gen. F.
Zymirskiego 38, 05 — 205 Klembow. Istnieje réwniez mozliwosé przestania dokumentéw
aplikacyjnych w postaci elektronicznej, podpisanych podpisem osobistym, zaufanym lub
kwalifikowanym ePUAP: /UGKIembow/skrytka (decyduje data wptywu).

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembdw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Klembowie

*Zatgczniki (pliki do pobrania)
Klembow, 23 kwietnia 2024 r.



