Zarzadzenie Nr 41/2018
Wéjta Gminy Radzitéw
zdnia 18 maja 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. obstugi USC, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych i powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11 uSt'. liart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2 2016 roku poz. 902 2 pézn. im.) w zwigzku z Regulaminem naboru na wolne
‘stanowiska uriqdniCze w Urzedzie Gminy Radzitéw stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/09 Wajta

Gm'iny Radzitéw z dnia 10 marca 2009 roku, zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Ogtaszam nabér kahdydatéw na stanowisko specjalista ds. obstugi USC, ewidencji ludnosci i dowoddw

osobistych. " §2.
Wyznaczam termin konkursu na dzier:

1) I'etap konkursu — w dniu 28 maja 2018 r. godz. 14:00 — weryfikacja i formalna analiza dokumentdéw
aplikacyjnych z{ozonych przez kandydatéw.
2) II etap konkursu —w dniu 30 maja 2018 r. godz. 13:00 — rozmowa kwahf“kacyjna z kandydatami,

ktérych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
§3.
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie :

1) Elzbieta Dymecka — przewodniczacy komisji,
- 2) Katarzyna Kadtubowska - sekretarz komisji,

3) Krystyna Czaplicka - cztonek komisji.
§4.

‘Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik do zarzadzenia nr 41/2018
Wojta Gminy Radzitéw

z dnia 18 maja 2018r.

Wéjt Gminy Radzilow
oglasza nabor

kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze Specjalista ds. obslugi USC, ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14

19-213 Radziléw

1. Okre§lenie stanowiska urzedniczego :
Specjalista ds. obstugi USC, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — pelny etat

2. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie min. $rednie,

3) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) staz pracy min. 3 letni

7) znajomo$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.

3. Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

* znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodziny i opiekunczy, ustawy o
dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci:

= znajomo$¢ oprogramowania do obstugi USC;

»  odpowiedzialno$¢, systematycznosé, doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosé;

* umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, duza odpornos¢ na stres,



= dyspozycyjnosé poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony

jest nabér:

1) prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

2) rejestracja danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

3) wystgpowanie o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL,

4) wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz
rejestru zamieszkania cudzoziemcdw,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i
wymeldowani oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

6) sporzadzanie wykazoéw mezczyzn i kobiet podlegajacych rejestracji i kwalifikacji
wojskowej,

7) sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

8) sporzadzanie statystyk dotyczacych ewidencji ludnosci,

9) praca w systemie Rejestréw Pafistwowych z wykorzystaniem aplikacji ZRODELO
w ramach posiadanych uprawnien,

10) wydawanie i uniewaznianie dowoddéw osobistych oraz prowadzenie archiwum
kopert dowodowych,

11) sporzadzanie projektéw protokotow zgloszen (urodzen , zgonow),

12) sporzadzanie projektéw protokotow przyjecia oswiadczen o wstgpienie w zwigzek
matzenski,

13) sporzadzanie projektow wzmianek dodatkowych,

14) sporzadzanie projektow protokotow oswiadczenn wplywajacych na tres¢ aktoéw
stanu cywilnego, ‘

15) systematyczne kompletowanie aktéw zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw i
Zgonow,

16) sporzadzanie odpisow z aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

17) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

18) sporzadzanie projektéw wzmianek w aktach urodzen, matzenstw, zgondéw na
podstawie wyrokdw, postanowien sgdowych i decyzji administracyjnych,

19) zamieszczanie przypiskow do aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,

20) wystgpowanie do wiasciwych USC z wnioskiem o przeniesienie aktu stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

21) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zarejestrowanych
urodzen, malzenstw, zgonow,

22)dbanie o prawidtowe przechowywanie ksigg stanu cywilnego i dokumentéw
zbiorowych do aktéw urodzen, malzenstw, zgonow,

23) wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w zakresie
usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL,

24) prowadzenie korespondencji krajowe;j i konsularnej z zakresu spraw USC,

25) wykonywanie innych czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego i ewidencji
ludnosci,,

26) prowadzenie rejestru wyborcow (przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru
wyborcéw i wydawanie decyzji na podstawie kodeksu wyborczego),



27) sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja,

28) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do gtosowania,

29) sporzadzanie meldunkéw wyborczych o stanie rejestru wyborcéw w gminie,

30) centralne rozliczanie kart na platformie wyborczej,

31) wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym ogloszeniu spraw zleconych przez
przetozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest
nabér:
Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada

podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z pracg przy komputerze.
Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci ( zaswiadczenia o ukorficzonych kursach,
szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

6) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub
innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku na
ktére prowadzony jest nabér,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni

praw publicznych,



11) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz.U. 22016 r. poz. 922 z pdin. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Radzitéw lub pocztg na adres: Urzad Gminy Radzitéw , Plac 500-lecia 14, 19-213
Radzitéw z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko specjalisty ds. obstugi USC, ewidencji

ludnosci i dowodéw osobistych ” w terminie do dnia 28 maja 2018 roku do godz. 13%.

Aplikacje; ktére wptyng do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitéw , Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzitéw.




