WOJT GMINY SMYKOW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTOR DO SPRAW
OBYWATELSKICH W URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE, 26-212 SMYKOW

1. Stanowisko pracy :

Podinspektor ds. obywatelskich
wymiar czasu pracy — pelen etat

2. Warunki pracy:

1. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Smykow.

3. Wymagania niezbedne :
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n
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15 8

12

13
14.
15.
16.

posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca polskiego obywatelstwa musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe ( preferowane prawnicze, administracyjne),

staz pracy — 5 lat, w tym co najmniej 2 letni w administracji publicznej

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, umiejetnosé
korzystania z zasobéw internetowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

obstuga urzadzen biurowych.

znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o dostepnosci do informacji publicznej,

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych — kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomo$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy
w szczegdlnosci ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci, oraz ustaw
pokrewnych ustaw pokrewnych,

umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,
umieje¢tnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

nieposzlakowana opinia,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczos¢ 1 interesownosé.

4. Wymagania dodatkowe :

[3%)

LS ]

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢, samodzielnosé, kreatywnosé, rzetelno$é, doktadnogé, sumiennosé,
terminowos¢. dyskrecja, odpowiedzialnosé,

dyspozycyjnos¢,



4. zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci zarzadzania,
5. prawo jazdy kat. B. '
6. znajomos¢ pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych ..Zrédlo”

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci:
* przyjmowanie zgloszen w sprawie zmian meldunkowych,
* prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.,
* wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania,
* prowadzenie spraw zwigzanych z nadanie lub zmiang numeru PESEL,
* udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemeow,
* wszezynanie z Urzedu lub przyjmowania wnioskow o wszezecie postepowania w sprawie
wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym,
* prowadzenie postgpowan w sprawach wymeldowania i zameldowania oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych,
* udzielanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych osobowych (zgodnie z ustawa
o ewidencji ludnosci).
2. Prowadzenie spraw z zakresu dowodéw osobistych:
* przyjmowanie wnioskéw o wyrobienie dowodu osobistego,
« wydawanie dowodow osobistych,
* uniewaznianie dowodow osobistych,
* przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
* udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
wydawaniem dowodow osobistych.
3. Wspodlpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestréw Panstwowych,
Wojewddzkim Bankiem Danych.
4. Prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.
5. Sporzgdzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych.
6. Sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty,
7. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
8. Wspoldzialanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci. ,
9. Wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze spisami powszechnymi.
10. Realizacja zadan dotyczacych ustalenia i zmiany urzedowych nazw miejscowosci.
11. Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktére]
miejsce pobytu nie jest znane. .
12. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencii organow gminy.
13. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
14. Wydawanie odpiséw z aktu stanu cywilnego na podstawie pisemnych wnioskow.
15. Dokonywanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego.
16. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych a nie zastrzezonych do
wylacznej wlasciwosci Kierownika USC.
17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
18. Realizacja zadan z zakresu spraw obywatelskich, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w
czesci dotyczacej stanowiska pracy.

6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o-zatrudnienie,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone za zgodnosc¢ ),

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy ( poswiadczone za zgodnos¢ ) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy ).

6) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac
objetych zakresem czynnos$ci Podinspektora ds. obywatelskich,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna

dotyczaca danych osobowych.

Klauzula informacyjna oraz wzory oswiadczen stanowia zatacznik do ogloszenia.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
. Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Inne informacje :

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ :
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy ( pokdj nr 1) lub
- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 — 212 Smykow 91
( liczy sie data wplywu do Urzedu ).

Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem ..Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor do spraw
obywatelskich™

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 01 marca 2021 roku do godziny 15.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci zostana zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwlocznie,
jednak nie pozniej niz w terminie 14 od dnia zakonczenia postepowania konkursowego.

Smykoéw, 15.02.2021 r.

mgr Jarbstaw Pawelee



