2atgcznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko : w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu, do spraw ewidencji ludnoéci
i dowodow osobistych na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika
Referat: Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
Na stanowisku do spraw ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych moze byé zatrudniona

osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z peini praw

publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowana opinig;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku do spraw ewidenc;ji

ludnoéci i dowodow osobistych

5) posiada wyksztatcenie minimum $rednie maturalne i jeden rok pracy .

Kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne

dodatkowe

Srednie maturalne

Preferowane wyksztalcenie administracyjne

wyksztalcenie i prawnicze oraz dos§wiadczenie w pracy w
zawodowe administracji samorzadowej lub rzadowej.
Prawo jazdy kategorii B,
uprawnienia umiej¢tno$¢ obshugi komputera _
obshuga komputera Programdéw pakietu Office
znajomosé jezykow Jezyka niemieckiego i jezyka angielskiego.
obcych

wiedza iumiejgtnosci
zawodowe

Znajomos¢ ustaw:

a) ustawa o ewidencji ludno$ci
b) ustawy o dowodach osobistych ;

Znajomo$¢ ustaw:

1. Ustawa o samorzadzie gminnym,
2. Ustawa Kodeks postgpowania
administracyjnego;

Predyspozycje osobowosciowe:

Komunikatywno$¢ i tatwos¢ przekazywania informaciji, uprzejmosé i zyczliwo$é ,
terminowo$¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ , doktadno$é.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony :

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Przetozony wyzszego stopnia :

Wojt Gminy Ciasna.




D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkow:
1. Ewidencja ludno$ci:

1) obstuga Systemu Rejestrow Parstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto: Rejestru
PESEL i Rejestru Dowodéw Osobistych, Rejestru Zastrzezenn Numeru PESEL,
Rejestru Danych Kontaktowych oraz Rejestru Mieszkancéw SELWIN, w tym rejestracja
danych, dokonywanie zmian i aktualizacji rejestrow;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzku meldunkowego obywateli polskich i
cudzoziemcow w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen zameldowania, wymeldowania z pobytu statego i
czasowego,

b) przyjmowanie zgloszen wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej,

c¢) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pobyt staty i czasowy (z urzedu i na
wniosek) oraz innych zaswiadczen z Rejestru Mieszkaicow SELWIN,

3) prowadzenie spraw w ramach Polskiego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,
w tym przyjmowanie wnioskéw i nadanie numeru PESEL,

4) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaricow oraz rejestru PESEL,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania lub
zameldowania osoby z miejsca pobytu statego oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji wydanych decyzji.

2. Dowody osobiste:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) rejestracja wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym,

3) wydawanie z urzedu potwierdzenia zlozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego
generowanego z systemu RDO,

4) przyjmowanie spersonalizowanych dowodéw osobistych dostarczonych do Urzedu
Gminy Ciasna przez funkcjonariuszy Policji oraz kopert z kodem PUK,

5) wydawanie dowodéw osobistych,

6) przyjmowanie zgtoszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,

7) informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu w zwigzku z
wydaniem nowego dowodu,

8) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w aplikacji ,ZRODLO" w zakresie serii i numeru dowodu
osobistego,

9) udostepnianie w trybie jednostkowym danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

10) aktualizacja kopert osobowych,

11) prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

3. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.
1) prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie informatycznym- Centralny Rejestr
Wyborcow,




2) opracowanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw obywateli
polskich oraz obywateli panstw cztonkowskich UE,

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

4) sporzgdzenie spisu wyborcéw w wyborach powszechnych i referendach,

5) sporzgdzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcéw oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw.

Zakres ogolnych obowigzkéw: Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ciasna , Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ciasna oraz obowigzkéw pracowniczych
wynikajacych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

E. WARUNKIPRACY NA DANYM STANOWISKU

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Miejsce pracy: budynek administracyjny Urzedu
Gminy Ciasna (42-793 Ciasna ul. Nowa 1 a), wyposazony w winde z pomieszczeniami
sanitarnymi dostosowanymi do oséb niepetnosprawnych. State kontakty z interesantami,
przewaga wysitku umystowego. Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz
inne urzgdzenia biurowe. Przewazajgca siedzgca pozycja pracy. Wynagrodzenie zgodne z
regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Ciasna.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Stuzbowa.
G. INFORMACJE DODATKOWE

Gotowo$¢ do podjecia pracy po terminie rozstrzygniecia naboru z mozliwo$cia przesuniecia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

—






