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Nabodr na wolne stanowisko urzednicze podinspektor na stanowisku d.s.
ewidencji ludnosci.

Ogtoszenie Woéjta Gminy Leléw
z dnia 4 kwietnia 2022 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Leldw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Leléw - Urzad Stanu Cywilnego: podinspektor na stanowisku d.s. ewidencji ludnosci.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Leléw, 42-235 Leldw, ul. Szczekocihska 18.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

podinspektor na stanowisku d.s. ewidencji ludnosci.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1

) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
lub przestepstwo skarbowe umysine;

4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego Il stopnia studiéw prawniczych lub administracyjnych i posiadanie co najmniej
2-letniego doswiadczenia w pracy w administracji;
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) posiadanie niezbednej wiedzy z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

3) znajomos$¢ obstugi programéw ,Zrédto”;

4) predyspozycje osobowosSciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
a) komunikatywnos¢,

b) odpornos¢ na stres,

¢) umiejetnosci analityczne,

d) umiejetnos¢ wspbtpracy i zarzgdzania zespotem ludzkim,

)

e) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, kreatywnosé;

5) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw pakietu MS Office, Excel, biegta znajomos¢ platformy
E-PUAP;

6) znajomos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw.

0 przedmiotowe stanowisko nie mogg ubiegac sie osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego bedace obywatelami
Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - posiadajgcy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

W przypadku kandydatéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzgdowej, zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,

nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

2) miejsce pracy - w siedzibie Urzedu Gminy Leléw - Urzad Stanu Cywilnego

przy ul. Szczekocihskiej 18;

3) praca podinspektora na stanowisku d.s. ewidencji ludnosci sktada sie z pracy administracyjno - biurowej;

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin (obcigzenia uktadu wzroku);
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5) miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
a) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenia Urzedu Gminy znajduja sie na pietrze,

¢) w budynku sa toalety dostosowane dla oséb niepetnosprawnych,

d) obcigzenie psychofizyczne - stres zwigzany z zakresem odpowiedzialnosci
i obowigzkdw.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Leléw jest wyzszy niz 6% w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia.

7. Oferty kandydatow powinny zawierac:
1) list motywacyjny, uzasadniajacy przystgpienie do konkursu;

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wyksztatcenia wyzszego na kierunku prawo lub administracja;
)

4) swiadectwa pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie
0 zatrudnieniu;

5) zyciorys opisujacy w sposéb szczegdtowy przebieg kariery zawodowej;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwa umysine, przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do dostarczenia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

nie starszego niz 1 miesigc);

9) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

10) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektor na stanowisku d.s. ewidencji ludnosci;

11) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

12) Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutac;ji
(z podpisem kandydata potwierdzajgcym zapoznanie sie).

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. nadawanie numeru PESEL;
2. przyjmowanie i rejestrowanie danych niezbednych do zameldowania,
wymeldowania, wyjazdu za granice i powrotu z zagranicy;
. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach obowigzku meldunkowego;
. prowadzenie, obstuga i aktualizacja rejestru wyborcéw;
. prowadzenie spraw i uczestnictwo w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
. wspétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu spisu powszechnego ludnosci
i mieszkan;
7. prowadzenie na poziomie gminy spraw zwigzanych z nadaniem medalu za
dtugoletnie pozycie matzenskie;
8. obstuga aplikacji ,Zrédto” w Systemie Rejestrow PaAstwowych: BUSC, RDO, RDK;
9. migracja aktéw stanu cywilnego;
10. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig statystyczng;
11. archiwizacja dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, USC;
12. udostepnianie danych z rejestru PESEL, RDO, rejestru mieszkancéw oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym;
13. realizacja zlecen w aplikacji ,Zrédto”;
14. obstuga elektronicznego systemu lokalnej bazy ewidencji ludnosci;
15. wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci;
16. obstuga dowoddw osobistych m.in.: przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego, przyjmowanie
zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, wydawanie dowodéw osobistych;
17. wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;
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18. przyjmowanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

19. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczaniem i
rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych;

20. wprowadzanie przyznanych koncesji na sprzedaz alkoholu do uprawnief przedsiebiorcy w systemie CEIDG;

21. wspotdziatanie z urzedami stanu cywilnego oraz organami administracji rzadowe;j
i samorzgdowej;

22. przekazywanie informacji statystycznych do szkét o liczbie dzieci objetych obowigzkiem szkolnym.

9. Informacje dodatkowe

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a w przypadku
ztozenia kserokopii ww. dokumentédw powinny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
Oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Leléw z/s w Lelowie przy ul. Szczekocinskiej 18, pokdj 64 w
terminie do 19 kwietnia 2022 r. do godz. 15%, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, kontaktowym
numerem telefonicznym oraz dopiskiem: , Konkurs na stanowisko podinspektora d.s. ewidencji ludnos$ci w Urzedzie
Gminy Leldw - nie otwierac¢”. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy Lelédw) nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne obejmowacd bedzie:

Etap |. Sprawdzenie spetnienia wymagan niezbednych.

Etap Il. Test sprawdzajgcy wiedze wymagang na stanowisku pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem. Ogtoszenie o konkursie publikuje

sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Leléw, umieszcza sie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Leldw
w Lelowie przy ul. Szczekocinskiej 18.

Leldw, dnia 4 kwietnia 2022 r.
Krzysztof Molenda
Wéjt Gminy Leléw



