zalgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
) ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Ciasna
Ul. Nowa 1a
42-793 Ciasna

Wolne stanowisko urzednicze w jednostce:

w Urzedzie Gminy Ciasna z siedzibg 42-793 Ciasna ul. Nowa 1 a, w wymiarze 1 etatu do
spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika

Referat: Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Liczba kandydatéw do wytonienia : 1 osoba. Zatrudnienie przewidywane niezwiocznie po

rozstrzygnieciu konkursu.

Opis stanowiska:

Zadania gtéwne:

Do zakresu zadanh pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowigzkéw:
1.Ewidencija ludnosci:

1)obstuga Systemu Rejestréw Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédio: Rejestru
PESEL i Rejestru Dowodéw Osobistych, Rejestru Zastrzezert Numeru PESEL, Rejestru
Danych Kontaktowych oraz Rejestru Mieszkancéw SELWIN, w tym rejestracja danych,
dokonywanie zmian i aktualizacji rejestrow;

2)wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzku meldunkowego obywateli polskich i
cudzoziemcéw w tym:

a)przyjmowanie zgloszen zameldowania, wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
b)przyjmowanie zgtoszenn wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej,

c)wydawanie zaswiadczenr potwierdzajgcych pobyt staly i czasowy (z urzedu i na
wniosek) oraz innych zaswiadczen z Rejestru Mieszkancéw SELWIN,

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

4)udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaicéw oraz rejestru PESEL,
5)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania lub
zameldowania osoby z miejsca pobytu stalego oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji wydanych decyziji.

2.Dowody osobiste:

1)przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

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

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

4)przyjmowanie spersonalizowanych dowodow 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 Dowoddw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

10)aktualizacja kopert osobowych,

11)prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

3.Prowadzenie statego rejestru wyborcéw:
1)prowadzenie statego rejestru wyborcéw w systemie informatycznym- Centralny
Rejestr Wyborcow,
2)opracowanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow
obywateli polskich oraz obywateli panstw czionkowskich UE,
3)wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach,
4)sporzgdzenie spisu wyborcéw w wyborach powszechnych i referendach,
5)sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcéw oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacii rejestru wyborcow.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Wynagrodzenie na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych i jej aktéw wykonawczych. Miejsce pracy: budynek
administracyjny Urzedu Gminy Ciasna (42-793 Ciasna ul. Nowa 1 a) , wyposazony w winde,
z pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do oso6b niepetnosprawnych. State kontakty
z interesantami, przewaga wysitku umystowego.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzadzenia biurowe.
Przewazajgca siedzgca pozycja pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wyniost mniej niz 6 %.

Niezbedne wymagania:
Na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci | dowodéw osobistych
moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowana opinia;

4) posiada wyksztatcenie minimum $rednie maturaine i jeden rok pracy ,

5) posiada biegta znajomos$¢ obstugi komputera( pakiet MS OFFice),

6)posiada prawo jazdy kategorii B i samodzielnie prowadzi samochéd osobowy.

7) znajomo$é przepisOw prawa z zakresu, ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o

dowodach osobistych



Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku pracy w administracji samorzgdowej
lub rzadowe;.

2. Predyspozycje osobowo$ciowe :samodzielno$¢, zaangazowanie, umiejetnosé pracy w
zespole, wysoka kultura osobista.

3. Znajomos¢ jezyka angielskiego i niemieckiego.

4. Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego;.

Wymagane dokumenty:

1)zyciorys zawodowy,

2)list motywacyjny,

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z podanym opisem stanowiska pracy, referencje z dotychczasowych miejsc
pracy( $wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajgcych
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w tym zakresie ,

B)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ skiadajg osoby , ktére
zamierzajg skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

7T)wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig
8)wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9)wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

10)wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, Zze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

11)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

12)Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy w
terminie miesigca od dnia zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa
Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferty nalezy skiadaé¢ lub przesylaé¢ w terminie do: dnia 29 wrzesnia 2025 r. do
godziny 13.30,(uwaga: decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do Urzedu
Gminy Ciasna ),

na adres: Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna,

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na stanowisko urzednicze, referenta do
spraw ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika ”.

Oferty , ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje pozostate:

1.Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 34/ 3535100 wew.62.
2.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie , godzinie i
miejscu kolejnego etapu naboru tj. testu wiedzy , kompetencji i rozmowy kwalifikacyjnej —
powiadomienie pocztg lub drogg e-mail lub telefonicznie.

3.Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Woéjta Gminy Ciasna.

4.Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w budyn
Gminy Ciasna ul. Nowa 1 a, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej |[j
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