ZARZADZENIE Nr 0050.77.2021
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 18 czerwca 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowoddéw osobistych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.z 2019 r poz. 1282) zarzadza sieg, co nastepuje:

§ 1.0gtasza sie¢ nabdr na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku w skiladzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawetl Wikiera

- cztonek Komisji - Barbara Kowalczyk
- cztonek Komisji - Urszula Napierata

- cztonek Komisji - 1zabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 29 czerwca 2021 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku.




L.
IL.

I
1v.

Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.77.2021
Burmistrza Czerwienska

z dnia 18 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25
NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

WYMIAR ETATU - . etatu

WYMAGANIA

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

)
g)

h)

obywatelstwo polskie*,

wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 3 letni staz pracy albo wyksztatcenie Srednie oraz
minimum 5 letni staz pracy;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ przepisbw prawa i umiejetnosci ich stosowania w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy, w szczegdlno$ci, zwigzanego z problematyka na
stanowisku pracy tj. znajomo$¢ nastepujacych ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 ewidencji ludnosci,

- 0 dowodach osobistych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- kodeksu cywilnego,

- kodeksu wyborczego,

oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (m.in. Microsoft Word,
Excel) oraz urzadzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)
4)

5)

staz pracy w administracji publicznej minimum 1 rok;

Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista;

odpowiedzialno$¢, sumiennosé i rzetelnosg;

dyspozycyjnoé¢, odporno$¢ na stres, fatwo$¢ nawigzywania kontaktdw, terminowos,
obowigzkowos¢, umiejetno$c¢ analitycznego myslenia;

umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji oraz pracy w zespole.



V.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
a) w zakresie ewidencji ludnoSsci:

»

Y

B

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym
w formie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ,ZRODLO" oraz gminnej ewidencji
ludnosci,

dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujgcych tozsamos¢
oraz status administracyjny oséb fizycznych,

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych
rozstrzygajacych o zameldowaniu, wymeldowaniu, anulowaniu zameldowania lub
wymeldowania,

wystepowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

wydawanie z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
zaswiadczen zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej
osoby,

udostepnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podmioctom
uprawnionym wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

przekazywanie do szkoét aktuainych danych dotyczacych obowiazku szkolnego,
wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie prowadzenia ewidencji osob
podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej,

wspotpraca z organami Policji, WKU, USC i LUW w zakresie prowadzonej
ewidencji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej odznaczen panstwowych i resortowych
oraz tytutu Honorowego Obywatela Gminy i Miasta Czerwiensk,

archiwizowanie dokumentacji oraz wspétpraca z Archiwum Panstwowym.

b) z zakresu dowodow osobistych:

%
r e

re

prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu dowodow osobistych,

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych w systemie informatycznym oraz
wydawanie dowoddw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie
dowodu osobistego i informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego
uniewaznieniu w zwigzku z wydaniem nowego dowodu,

aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w aplikacji ,ZRODLO” w zakresie serii i numeru dowodu
osobistego,

archiwizowanie dokumentacji oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

¢) prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

>

¥

prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie informatycznym oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi organami,

sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcow oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru
wyborcéw,

opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow
obywateli polskich i obywateli panstw czlonkowskich UE,



» wydawanie zaSwiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach,
» sporzgdzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
do Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatéw i Sejmiku
VI.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Praca w wymiarze 4 godzin dziennie w tym przy komputerze 4 godziny dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 20 godzin.
3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy mieéci sie na poziomie - parter,
koniecznos¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.
4) Praca przy urzgdzeniach biurowych.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesiagcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

VIIl. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/ z doktadnym opisem pracy zawodowej.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

7) Oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umys$lnie z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) OsSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
w petni praw publicznych.

10) O$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb niepetnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisang
klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds.
ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r,, poz. 1781),
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie



0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)".

Termin sktadania ofert: do dnia 28 czerwca 2021 roku do godz.16.00

Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku” w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku,
ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres Urzedu, lub poczty
elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne -
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okresla zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wol
ne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Mi
asta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organi
zacyjnych Gminy Czerwiensk/

* Burmistrz Czerwienska, upowszechniajac informacj¢ o wolnych stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urz¢dniczych, wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi mogga ubiega¢ sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).






