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Wéjt Gminy Udanin
oglasza nabér na stanowisko
ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
Urzedu Gminy Udanin

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. Stanowisku,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

4) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie obywatelstwa polskiego (lub obywatelstwo UE, obywatelstwo innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej).

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu stanowiska pracy,

predyspozycje osobowoSciowe: kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢
skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, rzetelno$¢, sumiennos$é,
obowiagzkowos¢, bezstronnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista,
bardzo dobra organizacja czasu pracy,

dyspozycyjnos¢,

preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania (pobyt staly i czasowy),

2) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie zbior6w meldunkowych
poprzez wprowadzenie i modyfikacje danych,

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL,

4) aktualizacja bazy PESEL i Zrédto,

5) udzielanie informacji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

6) wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych,

7) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami:
= prowadzenie rejestru wyborcow,
=  sporzadzanie spis6w wyborcéw i ich aktualizacja,

8) sporzadzanie wykazow i wydrukéw ze zbioréw meldunkowych,

9) sporzadzanie wykazow dzieci podleglych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb szkot,

10) realizacja czynnoSci zwigzanych z wydawaniem lub uniewaznieniem dowodu osobistego,

11) wprowadzanie danych do elektronicznego rejestru dowodéw osobistych oraz systemu ZRODEO

12) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodow osobistych,

13) posredniczenie w wydawaniu dowodow osobistych osobom zameldowanym w innej gminie,

14) prowadzenie gminnej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

15) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru teczek dowodowych,

16) wspolpraca z innymi gminami przy wymianie dowodéw osobistych,

17) udzielanie informacji o danych osobowych oraz wydanych dowodach osobistych na podstawie
prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych dowodach osobistych oraz zbioru teczek
dowodowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalno$ci gospodarczej:

19) wspotdziatanie z jednostkami i instytucjami w ramach tzw. Jednego okienka,

20) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o procedurze dotyczacej rejestracji, likwidacji i
zawieszania dziatalno$ci gospodarczej.

21) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

22) ustalanie wysokosci rocznych oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

23) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,




24) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych i zgromadzeniach
25) zastepowanie w czasie urlopu, zwolnienia lekarskiego badZ innej nieobecnosci Zastepcy
Kierownika USC.

4. Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze,

b) szkolenia, konferencje, wyjazdy stuzbowe,

€) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,

d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,

e) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace
W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

g) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

j) zgoda na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreSlonych w wymaganych
dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie podpisane, a
kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny posiada¢ podpisang przez kandydata
klauzule: ,,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabdr na stanowisko

ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych Urzedu Gminy Udanin”, w sekretariacie Urzedu Gminy, ul.
Koscielna 10, 55-340 Udanin, lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy, ul. Koscielna 10, 55-340 Udanin,
w terminie do dnia 9 grudnia 2022 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub na podany adres mailowy
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej
(https://biuletyn.net/udanin/) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Udanin.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatéw wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostana komisyjnie zniszczone.

Udanin, dnia 28 listopada 2022r.

Wojt Gminy Udanin

(-) Wojciech Ptaziuk


https://biuletyn.net/udanin/

