Urzad Gminy i Miasta Raszkdéw, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referent ds. ewidencji ludnosci, USC i dowodéw osobistych

w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy i Miasta w Raszkowie
miejsce pracy: Urzad Stanu Cywilnego w Raszkowie z siedzibg w Przybyslawicach 42

1. Wymagania kwalifikacyjne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiege lub obywatelstwa Unii Europejskie] oraz
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoinotowegoe przyshuguje prawo podjecia zatrudniemia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b)  wyksztalcenie $rednie;

<) staz pracy — nie wymagany;

d) posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

e)  osoba, ktora nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f)  nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustaw: Ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawa o dowodach osobistych, Ustawa o ewidencji ludnodci,
Prawo o aktach stanu cywilnego, Ustawa o zmianie imienia 1 nazwiska,

b)  sumienno$é, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, obowiazkowosé, dyspozycyjnoscé.

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
I. Realizacja zadan z zakresu ewidencji hudnoéci, a w szczegdlnoset:
1) Prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
2} Dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL;
3) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego, w
zakresie wlasciwosci rzeczowe] Burmistrza;
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu stalego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym wydawanie zaswiadczen
o zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy;
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, cudzoziemcéw,
ktérzy opuscili miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed
uplywem deklarowanego ckresu pobytu i nie dopelnili obowiazku wymeldowania sie;
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu stalego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego obywateli polskich
i cudzoziemcdw, w tym wydawanie zadwiadczen.
II Realizacja zadan z zakresu rejestraciji stanu cywilnego, a w szczegdlnosei:
1} Przygotowywanie projektéw aktow stanu cywilnego:

a) aktéw urodzenia,

b} aktow zgonu,

c) aktéw zawarcia malzenstwa,

d) prowadzenia skorowidza aktow stanu cywilnego;



2) Sporzadzania 1 wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego na podstawie wydanego
pracownikowi upowaznienia;

3} Przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) Przygotowanie dokumentéw do sporzadzenia os$wiadczen o wstapieniu w zwigzek
malzenski oraz innych oéwiadezen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego
i przedtozenie ich Burmistrzowt;

5) Kompletowanie dokumentéow dotyczacych nadania medali ,.za dlugoletnie pozycie
malzenskie”.

IHf. Realizacja zadan z zakresu dowodow osebistych, a w szczegdlnosct:

1) Wydawanie wnioskow o dowod osobisty; )

2) Na podstawie zlozonych dokumentéw przez wnioskodawee, przekazywanie w ZRODLE
do wytworcy dowodu osobistege w drodze teletransmisji, danych w formie dokumentu
elekironicznego;

3) Dokonywanie rejestracji przyjetych dowodéw osobistych w formie elektronicznej;

4) Wydawanie dowoddw osobistych oraz kart z PUK zainteresowanym osobom z
jednoczesnym dopelnieniem formalnoéci w ZRODLE — w Rejestrze Dowodéw Osobistych
oraz umozliwienie obywatelowi wprowadzenie kodéw PIN; ]

5) Przyjmowanie zgloszenia do Rejestru Danych Kontaktowych w ZRODLE od
zainteresowanej osoby;

6) Przyjmowanie zgloszenia w formie oswiadczenia od zainteresowanej osoby o utracie
dowodu osobistego i na tej podstawie wydanie osobie zaswiadczenie o utracie dowodu
osobistego.

4. Informacje ¢ warunkach pracy na stanowisku:

Oferta konkursowa dotyczy stanowiska mlodszego referenta do spraw ewidencji ludnosci,
USC i1 dowodéw osobistych. Stanowiske pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze w
budynku USC w Raszkowie z siedzibg w Przybystawicach nr 42. Budynek jest wyposazony
w winde, toalety przystosowane dla osoby niepelnosprawnej. Praca wigze sie z kontaktem z
interesantami, zardwno bezposrednim jak réwniez telefonicznym; praca wiaze sie rowniez z
wyjazdami w teren — np. w celu ogledzin lokalu w celu wymeldowania osoby.

System pracy: jednozmianowy.,

Stosowane materialy — papier i inne art. biurowe; stosowane narzedzia/urzadzenia -
komputer, kserokopiarka, fax; praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowiske bgdzie spelniale wymagania przepiséw BHP.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta Raszkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyjne:
a)_dokumenty wymagane:
1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
2) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie;
3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;
4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
) os$wiadczenie o posiadaniu nieposziakowanej opinii
) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego okreSlony w przepisach o
stuzbie cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa polskiego.




b) dokumenty dodatkowe
1) list motywacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae
3) klauzula informacyjna

Wymagane jest oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych
zawartych w dokumentach dodatkowych, dia potrzeb przeprowadzanego procesu rekrutacji
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych .

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sa do przediozenia
wszystkich dokumentéw w jezyku polskim Iub dokumentéw w jezyku obcym wraz z
thumaczeniem dokonanym przez tlumacza przysieglego.

7. Termin i miejsce zloZenia dokumentdw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z napisem

»~Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta do spraw ewidencji

tudnosdci, USC i dowoddéw osobistych” osobiscie w Urzgdzie Gminy i Miasta Raszkow

ul. Rynek 32, sckretariat [ pigtro, pokdj nr 9 lub pocztg na adres Urzad Gminy 1 Miasta
Raszkéw, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow de dnia 26.06.2020 roku do godz. 16.00. ( w

przypadku przestania aplikacji poczta liczy sie data stempla pocziowego).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw po wyzej wymienionym

terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a) Na podstawie zlozonych dokumentow Komisia powolana do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze miodszego referenta do spraw ewidencii ludnosei, USC 1 dowodow
osobistych”, dokona analizy spehienia przez kandydatow wymogéw formalnych zawartych
w ogloszeniu.

b) Dla 0s6b spelniaigcych wymagania formalne odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni drogg
telefoniczng lub pocziowa.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego
przed rozmowa kwalifikacyina. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni drogg telefoniczng ub pocztows. W tym przypadku 8 najlepszych kandydatow
zostanie zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania - rozmowy kwalifikacyjnej — o
jej terminie beda powiadomieni droga telefoniczng tub pocztowa.

¢) Na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci.

d) W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktdérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

e) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protakét.

f) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy i Miasta Raszkdw (www.raszkow.bip 1 na tablicy ogloszef
Urzgdu Gminy Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, I pigtro.)

g) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy 0 prace w petnym wymiarze
czasu pracy. Umowa o prace na czas nieokreslony moze byé poprzedzona umowg o prace na
czas okreslony — zgodnie z obowigzujacymi przepisami. )



