
W6jt Gminy Bli2yn oglasza nabrir
na stanowisko inspektor ds. ewidencji ludnoSci 7/8 etatu
Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilncgo l/8 etatu

I. Wymagania niezbgdne:
l. ob1'watelstuo polskie.
2. pelna zdolnodc do czynnoSci prawnych oraz korzv-stanie z pelni praw publicznych.
3. wyksztalcenie:

a) dyplom ukoriczenia wy2szych studi6w prawniczych lub administracyjnych
potwierdzaj4cy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzaj4cy ukoriczenie wy2szych studi6w prawniczych lub
administracyjnych za grarucq, o kt6rlm mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia2llipca
2018r. - Prawo o szkolnictwie 'vqtzszym i nauce (Dz. rJ. z 2020 r. poz. 85), albo
\zr,any za r6wnowa2ny polskiemu dyplomowi potwierdzaj4cemu uzyskanie ty.tulu
zawodowego magisfa zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplom potwierdzaj4cy uzyskanie ty'tulu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukoriczenia studi6w podyplomowych w zakesie administracji;

4.nieposzlakowana opinia,
5.brak skazania prawonocnym wyrokiem s4du za tunydlne przestgpslwo Scigane

z oskar2enia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
6.znajomoSi procedur postgpowania administracyjnego.
7.znajomo56 prawa w zakresie funkcjonowania samorzqdu terytorialnego,
8.oSwiadczenie o braku przeciralvskazair zdrow.otlych do zatrudnienia na okredlonym

stanoll'i sku.
9.posiada l4cznie co najmniej trzyletni slaz pracy na stanowisku urzgdnicz,vm w urzgdacl.r

lub samorz4dowych jednostkach organizacyjnych, w slu2bie cyrvilnej, w urzgdach
paristwowych lub w slu2bie zagranicznel, z wyj4tkiem stanowisk pomocniczych i obslugi.

lO.znajomo5i ustaw i innych przepis6w.oraz uniejgtnoSi ich stosowania min:
a) ustawy o samorzadzie gminnynt.
b) ustawy o pracownikach samorz4dowych.
c) ustawy kodeks postgpouania adninistracy.inego,
d) prawo o aktach stanu cywilnego,
e) ustawy o dowodach osobistych,
f) ustawy o ewidencji ludnoSci,
g) ustawy kodeks rodzinny i opiekuficzy,
h) rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6rv w sprawie instrukcii kancelaryjnej"

jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji r.r' sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6w zakladowych.

i) ustawy o oplacie skarbowej.
j) ustawy o dostgpie do infomracj i publicznej.

I I .biegla znajornoS6 obslugi program6w komputerowych.
II.Wymagania dodatkowe (po2qdane)
I .latwo6i nawiqzywania kontakt6w z ludzri,
2.ukoriczone szkolenia i kursy zwipane z samorzqdem i administracja
3.znajomoS6 j gzyk6w obcych.
4.zaanga2owanie. kreatyu'noSi. komunikalywnoSi, umiejgtnoS6 samodzielnej pracy i pracy

w zespole, dyspozycyino6i,
5.odpomo56 na stres.
6.prawo jazdy kat. B



III. Zakres wykonywanych zadari na w/w stanowisku :
I .Prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjq ludnoSci, a w szczeg6lnoSci:

l) przyjmowanie zgloszeh meldunkowych na pob).t staly i czasowy, prowadzenie ewidencji
w tym zakesie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wl, neldowania,

2) prowadzenie rejestru mieszkafc6w i rejestru zamieszkania cudzoziemc6w,
3) udostgpnianie danych osobowych,
4) wydawanie zaiwiadczeh i poSwiadczef dotycz4cych zameldowania,
5) wydawanie za5wiadczei o prawie do glosowania,
6) przyjmowanie wniosk6w o nadanie numeru PESEL oraz wniosk6w o wyst4pienie

o nadanie tego numeru dla os6b obowiqzanych na podstawie innych przepis6w do
posiadania numeru PESEL.

7) przyjmowanie wniosk6w o wydanie dowod6w osobistych oraz zawiadomieri o ulracie
dowodu osobistego.

2.Realizacja zadah zleconych wynikaj4cych z ustawy o powszechnym obowi4zku obrony
Rzeczypospolitej Polskie oraz przepis6w wykonawczych do tej ustawy, a w szczeg6lnoSci:
l) prowadzenie rejestracji i sporzqdzanie corocznie rejestru os6b na potrzeby prowadzenia

kwalifikacji woj skowej oraz zaloZenia ewidencji wojskowej,
2) prowadzenie spraw zwipanych z kwalifikacjq wojskowq,
3) prowadzenie ewidencji os6b, kt6re nie zglosily sig do kwalifikacj i.

3. Wsp6lpraca z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwoSci w zakresie utrzymania
bezpieczeristwa publicznego i porz4dku publicznego.

4.Wsp6ldzialanie z Swigtokrzyskim Urzgdem Wojew6dzkim, Woj skow4 Komend4
Uzupelnieri, Policjq, Krajowym Biurem Wyborczym, Strazq Graniczn4.

5.Wykonyrvanie zadai zwiryanych z dozorowaniem skazanych przy wykonywaniu pracy
spolecznie tZl4ecznej na terenie gminy Blizyn.

6.Zastgpstwo Kierownika Urzgdu Stanu Cy'wilnego poprzez:
I )prowadzenie spraw zwiqzanych z rejestracj4 urodzeri, malzeristwa i zgon6w,
2)przyjmowanie oSwiadczerl wynikaj4cych z przepis6w ustawy prawo o aktach stanu

cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuticzego,
3)sporz4dzanie akt stanu cywilnego i ich bie24ca aktualizacj4
4)wydawanie odpis6w oraz zaiitadczeir z akt stanu cywilnego,
5)wydawanie odpis6w, zaSwiadczeri lub potwierdzonych kserokopii z akt zbiorowych,
6)wydawanie zaiwiadczeh niezbgdnych do zawarcia zwiEzku malzenskiego,
7)wydawanie decyzji administracyjnych dotycz4cych zdarzeri stanu cywilnego,
8) prowadzenie spraw zwi4zanych z korespondencj4 oznaczon4 klauzul4 ,,zastrze2one",
9)opracowanie wniosk6w o nadanie medali ,,za dlugoletnie poZycie malZeriskie",

l0)zawiadamianie innych urzgd6w stanu cywilnego o zd,arzeniach wymagajqcych
aktualizacj i akt6w stanu cywilnego,

I 1)prowadzenie archiwum ksi4g stanu cJ.wilnego oraz skorowidz6w,
l2)prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem dokument6w to2samoSci oraz

prowadzenie archiwum kopert osobowych.
l3)wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
l4)wsp6lpraca z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwoSci, Swigtokrzyskim Urzgdem

Wojew6dzkim. Straz4 Granicznq z Krajowym Centrum Informacj i Kryminalnych,
Konsulem.

lV. Wymagane dokumenfl- i o5wiadczenia:
I . zyciorys (CV)
2. list motywaciny,
3. kserokopia dokunenlu potwierdzajipego wykszlalcenie potw,ierdzona wlasnorgcznym

podpisem za zgodno66 z oryginalem.



4. kserokopia dokument6w potwierdzaj4cych sta2 pracy - potwierdzona wlasnorgcznyrn
podpisem za zgodno(i z oryginalem,

5. kweslionariuszosobowy.
6. oSwiadczenie o stanie zdrowia,
7. o5wiadczenie o niekaralnoSci.
8. o5wiadczenie o wl,rir2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

olercie-
9. odwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynnoSci prawnych i koz.vstania z pelni

praw publicznych
V.Informacje dodatkowe:
l. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiqzany jest przedloiryt:
I ) za6wiadczenie o niekaralnoSci wydane przez Krajowy Rejestr Kamy,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzaj4ce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym

stanowisku,
3) okazanie oryginal6w dokument6w.
Vl.Informacja dotyczeca wskainika zatrudnienia os6b niepelnospraw,nych w miesiqcu

popzedzajqcym ogloszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawrych rv rozumieniu przepis6w o rehabilitacji

zawodowej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych nie przekaczal 6 %o.

Kandydat ubiegajqcy sig o stanowisko do dokument6w aplikacl,jnych dol4cza kopig
potwicrdzajqcq niepelnospra*noSi.
VII.Termin skladania dokument6n,,

Wymagane dokumenty naleZy skladai w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nab6r na
stanowisko inspektor ds. ewidencji ludnoici i Zastgpca Kierownika UrzEdu Stanu Clnvilnego"
w terminie do dnia ll czerwca 2021r. do godz. l4mw punkcie podawczym Urzgdu Gminy
pok6j nr 2l lub za po$rednictwem poczty (liczy sig data wplywu do urzgdu).
Dokumenty zloZone po wy'Zej okre5lonyrn tenninie nie bgdq rozpatrywane.
VIII.Uwagi kofcowe.

Dostarczone dokumenty zostan4 poddane analizie przez komisjg konkursowq powolanq
przez W6jta Gminy. W wyniku analizy dokument6w komisja wl,typuje listg kandydat6w,
kt6rzy spelniaj4 r.rymagania okredlone w ogloszeniu.
Kandydaci spelniaj4cy wymagania fom.ralne zostanq porviadomieni telefonicznie o teminir'
przeprowadzenia rozmowl' kwalifi kacyj nej.
Intbmracja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie intemetow'ej UrzEdu Gminy.

Dokumenly aplikacl,jne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dol4czone zostan4
do jego akt osobow-vch.

Dokumenty os6b. kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do rozrnoul
kwalilikacyjnej bgd4 przechowywane w urzgdzie gminy zgodnie z rozporz4dzeniem prezesa
Rady Ministr6w z dnia 18 stycmia 201lr. w sprawie instrukcj i kancelaryjnej, jednolitych
rzecz.orych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialzuria archiu,6w
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

OJT
vi nas. atachaia

lnfonnacji o naborze udziela: Michal Jgdrys Sekretarz Gminy tel. 41 25 41 104 w.33


