Wajt Gminy Blizyn oglasza nabér
na stanowisko inspektor ds. ewidencji ludnosci 7/8 etatu
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/8 etatu

I. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie.

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

wyksztalcenie:

a) dyplom ukonfczenia wyzszych studiow prawniczych Iub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85), albo
uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

4.nieposzlakowana opinia,

5.brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego,

7.znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

8.0swiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym

stanowisku,

9.posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach

lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w sluzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej. z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
10.znajomos¢ ustaw i innych przepisow oraz umiejetnosé ich stosowania min:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych.

¢) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

d) prawo o aktach stanu cywilnego,

¢) ustawy o dowodach osobistych,

f) ustawy o ewidencji ludnosci,

g) ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,

h) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych.

1) ustawy o oplacie skarbowej,

J) ustawy o dostepie do informacji publicznej.

11.biegla znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

I1.Wymagania dodatkowe (pozadane)

1 .fatwosé nawigzywania kontaktéw z ludZzmi,

2.ukonczone szkolenia i kursy zwiazane z samorzadem i administracja

3.znajomos¢ jezykow obceych.,

4.zaangazowanie, kreatywnos¢. komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy

w zespole, dyspozycyjnose,
5.odpornos¢ na stres.

6.prawo jazdy kat. B
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I11. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku :
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenie ewidencji
w tym zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) udostgpnianie danych osobowych,
4) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen dotyczacych zameldowania,
5) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
6) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL oraz wnioskow o wystapienie
0 nadanie tego numeru dla 0s6b obowiazanych na podstawie innych przepisow do
posiadania numeru PESEL.
7) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych oraz zawiadomien o utracie
dowodu osobistego.
2.Realizacja zadan zleconych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskie oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosei:
1) prowadzenie rejestracji i sporzadzanie corocznie rejestru 0sob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacjg wojskowa,
3) prowadzenie ewidencji osob, ktore nie zglosily si¢ do kwalifikacji.
3.Wspolpraca z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa publicznego i porzadku publicznego.
4.Wspéldziatanie z Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim, Wojskowa Komendq
Uzupetnien, Policjg, Krajowym Biurem Wyborczym, Straza Graniczna.
5.Wykonywanie zadan zwigzanych z dozorowaniem skazanych przy wykonywaniu pracy
spolecznie uzytecznej na terenie gminy Blizyn.
6.Zastepstwo Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego poprzez:
l)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstwa i zgonow,
2)przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z przepisow ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3)sporzadzanie akt stanu cywilnego i ich biezgca aktualizacja,
4)wydawanie odpisow oraz zaswiadczen z akt stanu cywilnego,
5)wydawanie odpisow, zaswiadczen lub potwierdzonych kserokopii z akt zbiorowych,
6)wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego,
T)wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencjg oznaczong klauzula ,,zastrzezone”,
9)opracowanie wnioskow o nadanie medali ,,za dtugoletnie pozycie malzenskie”,
10)zawiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o zdarzeniach wymagajacych
aktualizacji aktow stanu cywilnego,
11)prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego oraz skorowidzow,
12)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci oraz
prowadzenie archiwum kopert osobowych.
13)wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
14)wspélpraca z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci, Swietokrzyskim Urzedem
Wojewodzkim, Straza Graniczna, z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych,
Konsulem.
IV. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:
1. zyciorys (CV)
2. list motywacyjny,
3. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie — potwierdzona whasnorecznym
podpisem za zgodnos¢ z oryginatem,



4. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — potwierdzona wlasnorgcznym

podpisem za zgodnos¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie,

9. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych

V.Informacje dodatkowe:

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym

stanowisku,

3) okazanie oryginalow dokumentow.

VLInformacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych nie przekraczat 6 %.

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko do dokumentéw aplikacyjnych dotacza kopie
potwierdzajacg niepetlnosprawnosc.
VIIL.Termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,.Nabér na
stanowisko inspektor ds. ewidencji ludnosci i Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego™
w terminie do dnia 11 czerwca 2021r. do godz. 14"w punkcie podawczym Urz¢du Gminy
pokoj nr 21 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu).

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
VIII.Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ konkursowa powolang
przez Wojta Gminy. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste¢ kandydatow,
ktorzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci speliajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolaczone zostana
do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej beda przechowywane w urzedzie gminy zgodnie z rozporzadzeniem prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
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Informacji o naborze udziela: Michal Jedrys Sekretarz Gminy tel. 41 25 41 104 w.33




