GMINA RUDNA
Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna

WOIT GMINY RUDNA
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku,
6) wyksztatcenie srednie i minimum 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i minimum 3-letni

staz pracy,
7) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw:

— samorzadzie gminnym,

— ewidencja ludnosci,

— dowody osobiste,

— prawo o aktach stanu cywilnego,

— kodeks rodzinny i opiekunczy,

— kodeks postepowania cywilnego,

— kodeks postepowania administracyjnego,

— kodeks wyborczy.

Wymagania dodatkowe:

1) doktadnosg,

2) rzetelnosé,

3) komunikatywnos¢,

4) samodzielnos¢,

5) umiejetnosé pracy zespotowe;j.

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato miedzy innymi:
Do zadan stanowiska nalezy realizowanie zadan wifasnych i zleconych gminie okreslonych
w porozumieniach i ustawach, w tym w ustawie:

— 0 samorzadzie gminnym,

— ewidencja ludnosci,

— dowody osobiste,

— prawo o aktach stanu cywilnego,

— kodeks rodzinny i opiekunczy,

— kodeks postepowania cywilnego,

— kodeks postepowania administracyjnego,

— kodeks wyborczy.

a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszern meldunkowych,

2) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,

3) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych,
4) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,



5) zaktadanie teczek osobowych osobom, ktdrym wydano dowdd osobisty,

6) wydawanie potwierdzen ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego,

7) sporzadzanie projektéw zdarzen, stanu cywilnego przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego, w kodeksie rodzinnym i opiekuiczym oraz w przepisach wykonawczych,

8) wspdtpraca z organami w zakresie prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

9) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z rejestru mieszkaricow,
rejestru PESEL, rejestru RDO i dokumentacji zwigzanej zdowodami osobistymi,

10) sporzadzanie projektdw decyzji o odmowie udostepnienia danych z rejestru mieszkancéw,
rejestru PESEL, rejestru RDO i dokumentacji zwigzanej zdowodami osobistymi,

11) sporzadzanie projektéw migracji aktow stanu cywilnego,

12) zamieszczania przypiskow, z wyjgtkiem przypiskéw zamieszczonych przy akcie stanu cywilnego
na podstawie uznania orzeczenia organu parnstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu
pochodzacego od organu panstwa obcego, a niewymagajagcego uznania albo odpisu
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego
w wykonaniu umowy miedzynarodowej przewidujgcg wzajemng wymiane informacje w zakresie
stanu cywilnego,

13) kompletowanie dokumentéw do akt zbiorczych,

14) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

15) wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego,

16) sporzadzanie i przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych na obszarze gminy
informacji o aktualnym stanie i zamianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15,

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Cv,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy, m.in. Swiadectw pracy,
zaswiadczenieo aktualnym zatrudnieniu,

5) oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie
www.bip.rudna.pl),

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujgcych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 wust. 1 lit.
a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych



http://www.bip.rudna.pl/

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,
w kancelarii Urzedu — pok. nr 14, w terminie do dnia 01 pazdziernika 2023 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,,Nabor na stanowisko Inspektora
- Wso”.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za date ich doreczenia uwazac sie
bedzie date ich wptywu do Urzedu Gminy Rudna.

Dodatkowe informacje

Nabér na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wéjta Gminy Rudna.

| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu
konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry bedzie sktadad sie zrozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetenciji.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Rudna (http://www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudna.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji
dostepna jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.rudna.pl
w zakfadce: Informacja o ochronie danych osobowych — RODO.

Wojt Gminy Rudna
/-1 Adrian Wotkowski
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