OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wioszczowa
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. dowodéw osobistych i ewidencji

ludnosci

w Urzedzie Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie:
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo lub $rednie specjalnosé/profil
zawodowy: administracyjny lub prawo (przy wyksztalceniu srednim wymagany
co najmnigej 3 letni staz pracy);
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2)
3)

4)

5)

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$é przepisow prawa z zakresu:
— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021r.,

2)
3)
4)
o)

7)

poz. 1372);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282);

ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci ( Dz. U. z 2021r.
poz. 510 ze zm.);

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2021r.
poz. 816 ze zm.);

ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2020r. poz. 1319)
W czesci dotyczacej rejestru wyborcéw i spisu wyborcow;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U, z22021f, poz. 735°2&2m.);

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020r.
poz. 1546 ze zm.);

ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1781);

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 stycznia
2020r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2020r. poz.31);
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

odpowiedzialnos¢;
uczciwose;
rzetelnosé;
terminowosé;
komunikatywno$g;
dyspozycyjnosé;



8) umiejgtno$¢ organizowania pracy wiasnej;
9) umiejetnos¢ pracy w zespole;
10) mile widziane - doswiadczenie w administracji publicznej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga systeméw Rejestrow Panstwowych: PESEL (Powszechny Elektroniczny
System Ewidencji Ludnoéci), RDO (Rejestr Dowodow Osobistych), BUSC ( Baza
Ustug Stanu Cywilnego), RDK (Rejestr danych kontaktowych).

2) Obstuga programéw wspierajacych system Rejestrow Panstwowych.

3) W zakresie ewidencji ludnoéci:

a) dokonywanie czynnosci zameldowania, wymeldowania, przemeldowania
na pobyt staty, czasowy;

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowania,
wymeldowania;

c) wydawanie zaswiadczen, potwierdzer dotyczacych  zameldowania,
wymeldowania, nr PESEL;

d) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych;

e) wystepowanie o nadanie numeréw PESEL:

f) prowadzenie rejestru cudzoziemcow:

g) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL:

h) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z uchwaty nr XXXV/295/13 Rady
Miejskiej we Wioszczowie z dnia 14 listopada 2013r. w sprawie wsparcia
rodzin wielodzietnych i przyjecia programu "Wioszczowska Karta Duzej
Rodziny":

- rozpatrywanie wnioskéw o wydanie Wioszczowskiej Karty Duze; Rodziny;
- weryfikacja zestawien udzielonych znizek z tytutu korzystania z programu;

i) prowadzenie statego rejestru wyborcow:

- sporzgdzanie meldunkéw kwartalnych do Krajowego Biura Wyborczego
w Kielcach;

- sporzadzanie spiséw wyborcéw na zarzgdzone wybory:

- wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

4) W zakresie dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie oraz wydawanie dowodéw osobistych;

b) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie meldunkéw o utracie | zniszczeniu
dowoddw osobistych;

¢c) uniewaznienie dowodéw osobistych w RDO;

d) przyjmowanie na stan Urzedu spersonalizowanych dowodéw osobistych oraz
kodow PUK ;

e) rejestracja terminu uniewaznienia dowodéw osobistych:

f) udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczen z dokumentacji wydanych
dowoddéw osobistych;

g) mobilna obstuga interesanta.

5) Wprowadzanie danych do rejestru danych kontaktowych w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych.

6) Sporzadzanie planéw i sprawozdan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych.

7) Archiwizacja dokumentoéw w zakresie ewidenciji ludnos$ci i dowoddw osobistych.

8) Biezgca obstuga interesanta w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) tryb nawiazania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008,
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;
2) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych:
3) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;



4) wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8% do godz. 16
od poniedziatku do pigtku:

5) praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjsciami
I wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim - brak podjazdéw, windy;

6) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Podinspektora
ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci opatrzony kKlauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow
14, 29-100 Wloszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzgdnicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana:

2) wiasnorgcznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/M46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana:

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze - wlasnorecznie podpisany:

4) kopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - wiasnorecznie podpisane:;

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowiaca zatacznik
do ogtoszenia o naborze - wlasnorecznie podpisana:

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

9) kopie innych dokumentéw.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ksztattowat sie na poziomie ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentoéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Wioszczowa
ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa lub przesta¢ na podany adres w zamknietych
kopertach z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. dowodoéw
osobistych i ewidencji ludnosci ” w terminie do dnia 2 listopada 2021 roku
do godz. 16:00. (decyduje data wpltywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Anna Prokopczyk, tel. 41 39 42 669
wew. 111 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (http://wloszezowa.eobip.pl).

Wioszczowa, dnia 20.10.2021r.




