WOIT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW EWIDENCJI LUDNOSCI
W URZEDZIE GMINY MELGIEW

21-007 MELGIEW , UL. PARTYZANCKA 2

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.
2.
3.

4.
5

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie- administracja, zarzgdzanie i marketing,

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

minimum 3- letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno - biurowym,
ukonczone kursy, szkolenia w zakresie trybu postgpowania z dokumentami w archiwum
zakladowym,

Znajomo$¢ ustaw: o ewidencji ludno$ci, dowodach osobistych, samorzadzie gminnym ,
pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

I11. Cechy osobowe kandydata;

1.

2.
3.

Umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposdb zapewniajacy terminowa
realizacje zadan.

Samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnos¢.

Odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$¢, systematycznose.

IVV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie ewidencja ludnos$ci:

1) terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan z zakresu ewidencji ludnosci a
w szczegblnosci prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) rejestrowanie danych o zameldowaniu, wymeldowaniu w rejestrze PESEL oraz w
rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

3) wydawanie zaswiadczen na podstawie przepisow prawa, z urzedu i na wniosek oraz
udostepnianie danych osobowo — adresowych uprawnionym podmiotom,



4) aktualizacja i weryfikacja danych w rejestrze PESEL w oparciu o dane z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

5) przetwarzanie danych osobowych w rejestrze PESEL przez aplikacje Zrodto oraz w
rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

6) sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow z

urzedu oraz na wniosek, usuwanie ewentualnych niezgodnos$ci i powiadamianie osoby,

ktérej dane dotycza, o sposobie zalatwienia sprawy,

7) obstuga wnioskow o nadanie numeru PESEL na podstawie odrebnych przepiséw prawa,

2. W zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie
dowodoéw osobistych,

2) przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu
osobistego ,

3) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych ,

3. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

1) prowadzenie statego rejestru wyborcow systemie informatycznym,

2) opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcoOw
obywateli polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE,

3) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach,

4) sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatow 1 Sejmiku
Wojewddztwa oraz osob uprawnionych do udziatu w referendach ogdélnokrajowych,

5) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcow oraz informacji dotyczacych prowadzenia 1 aktualizacji rejestru wyborcow.

4. \W zakresie archiwum:

1) wspotpraca z pracownikami i nadzor w zakresie udzielania wigzacych wyjasnien i

pouczen w sprawie klasyfikacji akt 1 przekazywania ich do archiwum zaktadowego.

2) przyjmowanie z poszczegdlnych stanowisk akt oraz sprawdzanie ich zgodnosci ze spisem

zdawczo-odbiorczym.

3) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

4) przechowywanie przyjetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich  zabezpieczenie.

5) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

6) udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow
stuzbowych 1 naukowych.

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej/ Kat. B /, uczestniczenie w komisji

brakowania akt.



8) przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcoéw wtornych lub do zniszczenia.
9) przekazywanie dokumentow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.
10) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w celu brakowania dokumentow.

Ponadto szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. Warunki pracy:

1. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okre§lony / 6 miesiecy /.

2. W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzb¢ przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat — na podstawie umowy o pracg.

4. Miejsce pracy: Urzad Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew

5. Wynagrodzenie; zgodnie z przepisami.

6. Praca administracyjno- biurowa z dostgpem do komputera.

7. Budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych.,

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow O
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sOb niepetnosprawnych, nie
przekroczyl 6% .

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy / CV / ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej
pracy zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorgcznym podpisem .

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje.

4. Kopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy.

DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE :

5.0swiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych i1 o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6.0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze
zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci

7.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



8.Klauzula informacyjna dla kandydata.

9.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ /jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282/.

VIIl. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenic kompletu dokumentéw do Sekretariatu
pok. 100 w siedzibie Urzedu Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2 Iub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 10 sierpnia 2021r. godz. 15.15 na adres: Urzad
Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie : Nabér na
stanowisko do spraw ewidencji ludnosci

IX. Inne informacje:

1. Kopie dokumentow powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,
za zgodno$¢ z oryginatem”.
2. Kandydaci, ktorzy speiniag wymagania wskazane powyzej i ztoza komplet dokumentéw

o

potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu i tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Melgiew.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzgedu po wyzej okreSlonym terminie jak réwniez nie
spetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych dokumenty zostang odrzucone nie b¢da powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej /'www.bip.melgiew.pl/ oraz na tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy Metgiew.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiazany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatow mozna odebrad
osobiscie w urzedzie w pok.104 w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia naboru, a w przypadku
ich nie odebrania po uptywie 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru nastapi ich
komisyjne zniszczenie.

Wojt Gminy
Magdalena Wajcik



