ZARZADZENIE Nr 0050.99.2021
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 03 sierpnia 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowodéw 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 sie, co nastepuje:

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

§ 2. Powoluje sie Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
w Urzedzie Gminy i Miastaw Czerwiensku w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawet Wikiera

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

- cztonek Komisji - lzabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 17 sierpnia 2021 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

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




I11.
V.

“Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.99.2021
Burmistrza Czerwienska

z dnia 03 sierpnia 2021 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

WYMIAR ETATU - % etatu

WYMAGANIA

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

obywatelstwo polskie®,

wyksztalcenie wyzsze oraz minimum 3 letni staz pracy albo wyksztatcenie srednie oraz
minimum 5 letni staz pracy;

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ przepisow prawa i umiejetnosci ich stosowania w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy, w szczegélnos$ci, zwigzanego z problematyka na
stanowisku pracy tj. znajomos¢ nastepujgcych ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 ewidencji ludnosci,

- 0 dowodach osobistych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- kodeksu cywilnego,

- kodeksu wyborczego,

oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

umiejetnosc obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (m.in. Microsoft Word,
Excel) oraz urzgdzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

staz pracy w administracji publicznej minimum 1 rok;

Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnosc¢, sumiennosc i rzetelnosé;

dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, terminowosc,
obowigzkowos$¢, umiejetnosc analitycznego myslenia;

umiejetnosc samodzielnego podejmowania decyzji oraz pracy w zespole.



V.

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

”~

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci w systemie informatycznym
wformie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ,ZRODEO” oraz gminnej ewidencji
lndnosei,

dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamos¢
oraz status administracyjny osaéb fizycznych,

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

wystepowanie do wladciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

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

udost¢pnianie  ze zbioréw meldunkowych danych innym podmiotom
uprawnionym wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

przekazywanie do szkot aktualnych danych dotyczacych obowiazku szkolnego,
wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie prowadzenia ewidencji osb
podlegajacych obowiazkowi 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 wspdtpraca z Archiwum Panstwowym.

b} zzakresu dowoddw osobistych:

»~

”~

prowadzenie petnej dokumentaciji z zakresu dowodow osohistych,

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

przyjmowanie zgloszen, 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 dowoddéw osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w aplikacji ,ZRODLO” w zakresie serii i numeru dowodu
osabistego,

archiwizowanie dokumentacji oraz wspétpraca z Archiwum Panstwowym.

¢} prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

»

prowadzenie statego rejestru wyborcéw 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
wybhorcow,

opracowywanie decyzji o wpisaniu lyb U(!."II(JWf(' W
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» wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach,
» sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
do Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatow i Sejmiku
VI.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Praca w wymiarze 6 godzin dziennie w tym przy komputerze 6 godziny dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 30 godzin.
3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy mieSci si¢ na poziomie - parter,
konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.
4) Praca przy urzgdzeniach biurowych.

VII.  WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesiagcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

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

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu po$wiadczajaca wyksztatcenie.

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

7) O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

9) O$wiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w pelni praw publicznych.

10) Oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

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

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

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajacej 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 dowoddw osobistych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku zgodnie
z ustawaq z dnia 10 maja 2018 r. roku o achronie 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 osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne



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

Termin sktadania ofert: do dnia 16 sierpnia 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 dowoddéw osobistych
w  Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku” w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w
Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiécie lub poczta tradycyjng na adres
Urzedu, lub poczta elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w_ przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronje 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 okreéla 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 wolnyeh stanowiskach urzgdniczych, w tym kicrowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kiorych poza obywatelami polskimi moga ubiegac sic obywatele Unii Furopejskie) araz
obywatele innych panstw, Ktorym na podstawie umow miedzy narodow veh lub przepisow prawa wspalnotowego preystuguje prawo
do podjgeia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej — art. 11 ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz, L1 22019 r, poz, 1282).
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