WOJT GMINY WASOSZ
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
na stanowisko referenta ds. obslugi urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludno$ci
i dowodow osobistych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wasosz
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Plac Rzedziana 8
19-222 Wasosz

Okreslenie stanowiska: referent ds. obstugi urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych

Wymagania stawiane kandydatom zwiazane ze stanowiskiem:

e wymagania konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych oraz urzadzen
biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

e wymagania dodatkowe:

staz pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo,

znajomo$¢ ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ewidencji
ludnoscei, o dowodach osobistych, kodeks wyborczy, prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks
rodzinny i opiekunczy, o ochronie danych osobowych,

umiejetnosé pracy w zespole i organizacji pracy,

komunikatywnos¢, systematycznosc.

Zakres odpowiedzialnosci i zadan wykonywanych na stanowisku :

e zakres odpowiedzialnosci:

za wykonywanie powierzonych zadafn szczegdétowych wg kryterium legalnodcei, rzetelnosei i
gospodarnosci,

za zabezpieczenie warunkdw ochrony tajemnicy stuzbowej.

e zakres zadan:

sprawne i terminowe zalatwianie spraw urzgdowych,

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

rejestracja danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

wystepowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL,

wydawanie za$wiadczen i udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan oraz
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

sporzadzanie wykazow mezezyzn i kobiet podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

sporzadzanie statystyk dotyczacych ewidencji ludnosci,

praca w Systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO w ramach
posiadanych uprawnief,

wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych oraz prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
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sporzadzanie projektow protokotow zgtoszen (urodzen, zgondw),

sporzadzanie projektéw protokoldw przyjecia oswiadezen o wstapieniu w zwigzek malzenski,
sporzadzanie projektow wzmianek dodatkowych,

sporzadzanie projektow protokolow oswiadezen wplywajacych na tres¢ aktow stanu cywilnego,
systematyczne kompletowanie aktow zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw i zgonow,
sporzadzanie odpisoéw z aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

sporzadzanie projektow wzmianek w aktach urodzen, matzenstw, zgonoéw na podstawie wyrokow,
postanowien sadowych i decyzji administracyjnych,

zamieszczanie przypiskow do aktow urodzen, matzenstw i zgondw,

wystepowanie do wlasciwych USC z wnioskiem o przeniesienie aktu stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzen, malzenstw,
Zgonow,

dbanie o prawidfowe przechowywanie ksigg stanu cywilnego i dokumentow zbiorowych do aktow
urodzen, matzenstw, zgonow,

wspotdzialanie z organami ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w zakresie usuwania
niezgodnosci w rejestrze PESEL,

prowadzenie korespondencji krajowej i konsularnej z zakresu spraw USC,

wykonywanie innych czynnosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego i ewidencji ludnosci.

aa) prowadzenie rejestru wyborcow (przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow i

wydawanie decyzji na podstawie kodeksu wyborczego),

bb) sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja,

cc) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do glosowania,

dd) sporzgdzanie meldunkdéw wyborczych o stanie rejestru wyborcow w gminie,
ee) centralne rozliczanie kart na platformie wyborczej,

ff)

organizacja przygotowan w wyborach i referendach, tworzenie spiséw wyborcow,

g2) wspdlpraca z organizacjami pozytku publicznego,
hh) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw ze stanowiska pracy zgodnie z planem,

ii)

wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym ogtoszeniu spraw zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy — pelny etat,

migjsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Wasosz; warunki
pracy bezpieczne; budynek pigtrowy, nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich; brak windy,

stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezposredni kontakt z klientami urzedu, korespondencja
tradycyjna i e-mailowa, praca w siedzibie i poza siedzibag urzedu (wizje lokalne); na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych — w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych, jest nizszy

niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy (zalacznik Nr 1 do ogloszenia),

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej wiasciwymi

dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych



(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 902),

¢) list motywacyjny opatrzony klauzulag o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.
U.z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. 22016 r., poz. 902),

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy lub kopie tych dokumentéw (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i posiadanych uprawnieniach, szkoleniach,
swiadectwa pracy, referencje itp.),

¢) o$wiadczenie kandydata wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia o:

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku d/s obstugi urzedu stanu
cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,

e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji,

e zobowigzaniu do niepozostawania w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby wykonywanie
obowigzkdw w wymiarze pelnego etatu, w przypadku wyboru oferty,

e ewentualnej pracy w samorzadzie, (przez jaki okres czasu, czy odbyl stuzbe przygotowawcza, czy
zdal pomy$lnie egzamin koncowy).

UWAGA:

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stromie potwierdzony za zgodno$é z
oryginatem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu. ,, potwierdzam zgodnosc z
oryginalem”, miejscowosc, data, czytelny podpis.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys oraz formularz zgloszeniowy powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata muszq by¢ sporzqdzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przetfumaczone
przez tlumacza przysieglego.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Dotyczy
naboru na stanowisko referenta ds. obstugi urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych” do dnia 11 kwietnia 2017 r. do godz. 12 w sekretariacie Urzgdu Gminy Wasosz (pokoj Nr 6)
lub poczta na adres: Urzad Gminy Wasosz, Plac Rzgdziana 8, 19-222 Wasosz.

Po uplywie terminu skladania ofert Komisja powolana przez Wéjta dokona oceny formalnej
zlozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentéw i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.



O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci bgda poinformowani telefonicznie badz

odrebnym pismenm.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wasosz oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Wasosz http://ug-wasosz.pbip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

7. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 10 01.

Wasosz, 30 marca 2017 r.
Wojt Gminy Wasosz

Czeshaw Otdakowski



