URZAD GMINY RACIECHOWICE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. EWIDENCJI LUDNOSCI,

DOWODOW OSOBISTYCH

Niezbedne wymagania od kandvdatow:

1.

Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie na kierunku administracja

Staz pracy: posiadanie co najmniej 6-cio miesigczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach panistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obstugi,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
. Nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

L

2
3
4
S.
6.
7
8
9
1

0.

Wiedza i doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku; znajomos¢ przepisow z zakresu
ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, prawo o aktach stanu cywilnego,
Biegla znajomos$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

Doswiadczenie w osobistej i telefonicznej obstudze klientow,

Rzetelnosé, terminowos$é, doktadnos¢ oraz dbatos¢ o wlasny rozwdj zawodowy,
Komunikatywno$¢,

Odpornos$¢ na stres,

Samodzielnos$¢ w pracy,

Dyspozycyjnosc,

Wysoka kultura osobista,

Prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja ludnosci i wydawaniem dowodow

osobistych, a w szczegdlnosci:

a. prowadzenie ewidencji 0séb zameldowanych na pobyt staly i na pobyt czasowy na terenie
gminy Raciechowice oraz ewidencji bytych mieszkancow w formie przewidzianej w
przepisach prawa, a w tym: przyjmowanie zgloszen meldunkowych i aktualizowanie
rejestru PESEL,

b. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych zgodnie z
procedurg i terminami zawartymi w kodeksie postgpowania administracyjnego, a w tym:
sporzadzanie projektéw pism do stron, swiadkow oraz wiasciwych organéw w formie
wezwan, zawiadomien i informacji oraz sporzadzanie protokotow z przestuchan, rozpraw
administracyjnych i wizji lokalnych w toku prowadzonego postgpowania,

c. sporzadzanie projektéw decyzji i postanowien w sprawach meldunkowych,

d. wydawanie zaswiadczen w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,



e. udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru dowoddw osobistych, kopert
dowodowych i rejestru PESEL zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci oraz z ustawg o
dowodach osobistych,

f. wystepowanie o nadanie numeru PESEL w przypadkach okreslonych w ustawie o
ewidencji ludnosci,

g. prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych w formie
przewidzianej w ustawie o dowodach osobistych, a w tym: przyjmowanie wnioskéw o
wydanie dowodu osobistego, wydawanie dowodow osobistych, uniewaznianie dowoddw
osobistych w przypadkach okreslonych przepisami prawa, przyjmowanie
wyprodukowanych dowodow osobistych w RDO,

h. prowadzenie korespondencji w sprawach ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

i. przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z

konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, a w szczegdlnosci:

a. nadawanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy o statusie UKR,

b. przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych i potwierdzanie Profilu

Zaufanego osobom o statusie UKR,

c. wydawanie zaswiadczen o numerze PESEL i statusie UKR,

d. usuwanie niezgodnosci w danych osoby o statusie UKR.

. Prowadzenie rejestru wyborcéw w formie przewidzianej w przepisach prawa, a w

szczegolnoscei:

a. wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

b. zawiadamianie wlasciwych organéw o wpisaniu osoby do statego rejestru wyborcow oraz

do spisu wyborcéw, a takze o innych zmianach danych oséb wpisanych do statego rejestru

wyborcow w innej gminie,

c. sporzadzanie projektéw decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcdw,

d. sporzadzanie meldunkéw o stanie rejestru wyborcow,

e. prowadzenie korespondencji w sprawie rejestru wyborcow,

f. sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony w zakresie:

a. przygotowywaniem wykazu os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

a. sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

b. przenoszenie aktéw stanu cywilnego z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

c. przyjmowanie oswiadczen: o uznaniu ojcostwa, o powrocie osoby rozwiedzionej do

nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d. przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,

e. przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

f. wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i za§wiadczen o zamieszczonych lub

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

g. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé

matzenstwo — do zawarcia matzenstwa za granica,

h. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie

matzenstwa — do slubu konkordatowego.

. Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

a. nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe

przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow,

b. znajomos¢ i ciste stosowanie obowigzujacych przepisdw,

c. przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

d. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji

dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,



d. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,

e. uzupehianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku
pracy,

f. przestrzeganie przepisoéw bhp i ppoz.,

g. postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

Warunki pracy:

1. Praca przy komputerze.

2. Czas pracy: petny etat.

3. Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

4. W przypadku 0so6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
o0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

5. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Raciechowicach.

Wymagane dokumenty:

1. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

2. List motywacyjny,

3. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie: $wiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane na danym stanowisku pracy

uprawnienia obligatoryjne,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o§wiadczenie kandydata, ze
posiada pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na w/w stanowisku (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny
pracy),

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegétowe CV) powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Gming Raciechowice reprezentowana przez Wojta Gminy Raciechowice
z siedzibg 32-415 Raciechowice 277 moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4
pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢ czynnosci
wykonanych przed jej wycofaniem .

Na danym stanowisku pracy:

Moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, o niepelnosprawnosci pozwalajacej na pelne
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

W

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

* osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Raciechowice — Dziennik Podawczy) lub

* pocztg na adres Urzedu Gminy Raciechowice (32-415 Raciechowice 277)

« z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych w
Urzedzie Stanu Cywilnego"

e w terminie do dnia 20 listopada 2023 roku /data wplywu/.

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentdw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Nabor skladaé sie bedzie z II etapow:
I etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udziatu kandydatow.
Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza komplet




wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

IT etap - koficowy —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne. Osobg
wytoniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloScia otrzymanych punktéow. Informacja
o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Raciechowice http://www.raciechowice.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP-ie Urzedu
Gminy  Raciechowice @ oraz  na  tablicy  informacyjnej w  siedzibie  urzedu.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Raciechowice nie zwraca. Po uptywie 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na nabdr zostang komisyjnie
Zniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informuje, iz
administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Urzad Gminy Raciechowice
reprezentowanym przez Wojta Gminy Raciechowice z siedziba w 32-415 Raciechowice 277. Dane beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogloszenia informacji
o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, i nie beda udostgpniane innym odbiorcom. Obowiazek podania danych wynika
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych. Natomiast jesli osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z ww. przepiséw
prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktérej dane
dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Raciechowice, dnia 03.11. 2023 roku




