WOJT GMINY
WEOCEAWEK

Wioctawek, dnia 18 stycznia 2021 r.

ROR.210.1.1.2021

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Wloclawek.

Wojt Gminy Wioctawek oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzgdnicze:

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
w Urzedzie Gminy Wloclawek
w wymiarze 1 etatu.

1. Niezb¢dne wymagania kandydatow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

wyksztalcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282);

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych w Referacie Organizacyjnym;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych;

znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci, ustawy
z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. prawo
o zgromadzeniach, ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczefistwie imprez
masowych, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 5 stycznia
2011 r. Kodeks wyborczy w zakresie rejestru wyborcdw i spiséw wyborcow.

2. Dodatkowe wymagania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢;

samodzielnos¢;

zaangazowanie;

wysoka kultura osobista;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajgcym zakresowi zadan
na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

dyspozycyjnosé.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci;

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych ~w  sprawach  zameldowania
i wymeldowania;

¢) wydawanie, wymiana i uniewaznianic dowodow osobistych;

d) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

2) Sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow:

3) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych;

5) Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie zgromadzen;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem, {aczeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg bibliotek;

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, dzialaniem i likwidacja placowek
kulturalnych;

9) Prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz elektronicznej ksiggi rejestrowe;;

10) Wspéidzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej;

11) Wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami z terenu Gminy
Wioctawek oraz wspieranie merytoryczne ich dziatalnoscei;

12) Ogtaszanie konkurséw ofert w ramach ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczaniem medalami za dlugoletnie pozycie
malzenskie; '

14) Wspoldziatanie w przygotowaniu i organizacji Gminnego Swigta Plonow;

15) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta oraz Sekretarza
Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypekniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom,
dyplomy potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztalcenia), potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginalem;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem;

6) kserokopie swiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy). potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem;

7) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przest¢pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany zlozy¢ kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem;
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wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajgca zapoznanie sie
z obowigzujacymi informacjami zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r.
Nr. 119, s. 1 ze zm.) — dalej ,RODO” — (wzér zamieszczony wraz z ogloszeniem
o0 naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1)

a.

b.

2)

wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:
.ROR.210.1.1.2021 — Nabor na stanowisko do spaw ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych w Referacie Organizacyjnym” w nieprzekraczalnym terminic do dnia 29
stycznia 2021 r. do godzin 15:00 w Urzgdzie Gminy Wloctawek, ul. Krolewiecka 7.
87-800 Wiloctawek, pok. Nr 5.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Wioclawek po wskazanym wyzej terminie
nie bgda rozpatrywane;

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie BIP pod adresem
http://bip.gmina.wloclawek.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wloctawek.
ul. Krolewiecka 7, w trybie okreSlonym w § 15 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wioclawek.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

stanowisko — Referent do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Referacie
Organizacyjnym;

wymiar etatu — | etat;

miejsce pracy — Urzad Gminy Wloclawek, ul. Krélewiecka 7, Referat Organizacyjny:
data rozpoczgcia pracy — 25 lutego 2021 r.

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie $wiadezona
praca, zlokalizowane jest na parterze w budynku A. W budynku A Urzedu Gminy
Wloclawek nie ma windy. Praca na zajmowanym stanowisku wiaze si¢
z przemieszczaniem si¢ pomigdzy pomieszczeniami referatu i budynkami Urzedu
Gminy Wloctawek, ul. Krolewiecka 7. Praca swiadczona w wymiarze 1 etatu
na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych wymaga kontaktu
z interesantami i w znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

7. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepelnosprawnych:

Informuje sig. ze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu
grudzien 2020 r., w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie wynidst co najmniej 6%.




