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OGLOSZENIE

o naborze kandydgtéw, na Stan,owisko do spraw
ewidencji ludnosci.

Wéjt Gmin Zﬁlesie oglasza otwa,riy nabor kandydatow

na stanowisko do spraw ewidencji ludnosci .
I Nazwa i adres jednostki : Urzagd Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21-512 Zalesie .
IL Stanowisko pracy : do spraw ewidencji ludnosci .
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III. Wymagania niezb¢dne :

. posiadanie obywatelstwa polskiego ( o stanowisko nie mogg si¢ ubiega¢ osoby nie

posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ),

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych ,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie dobrego stanu zdrowia ,

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia ,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera ( srodowisko Windows , Microsoft Office ) ,
posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B”,

co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej .

IV.  Wymagania dodatkowe :

znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku :
ustawy z 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym ( Dz. U.z 2016 1., poz. 446 z p6zn.
zm.), ustawy z 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci ( Dz. U. z 2017 r. , poz. 657 ),
ustawy z 6 sierpnia 20101 r. o dowodach osobistych ( Dz. U. z2016 1., poz. 391
z pozn. zm.) , ustawy z 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z2016r. ,poz. 23 z pdzn. zm.), ustawy z 5 stycznia 2011 r. Kodeks
wyborczy ( Dz. U.Nr 21, poz. 112 z pézn. zm) , rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcow
(Dz. U. 22015 r., poz.5 ) oraz umiej¢tno$¢ interpretacji i praktycznego ich
stosowania w zakresie wykonywanych zadan .
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, komunikatywno$¢ , umiejegtnos¢ pracy w zespole,
umiejetnosci : analizy i syntezy informacji , redagowania pism oraz samodzielnego
rozwigzywania problemow i obstugi interesantow .

Y. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Realizacja zadan gminy w zakresie :
1.1. ewidencji ludnosci :
- prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
- aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ZRODLO,



- dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamo$¢ oraz
status administracyjny osob fizycznych ,

- opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu,,
wymeldowaniu , anulowaniu zameldowania lub wymeldowania,

- wystepowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL ,

- wydawanie z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
zaswiadczen zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych dot. tej osoby,

- udostepnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym,
wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

- przekazywanie aktualnych danych wojskowym komendom uzupehien dot. obowigzku
wojskowego,

- przekazywanie do szkot aktualnych danych dot. obowigzku szkolnego ,

- sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego dot. ludnosci zameldowanej na

pobyt czasowy.

1.2. dowodow osobistych :
- przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie
dowodow osobistych ,
- przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydanie za§wiadczen o utracie dowodu
osobistego i informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu w
zwiazku z wydaniem nowego dowodu ,
- aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w aplikacji ZRODELO w zakresie serii i numeru dowodu
osobistego .
1.3. prowadzenia stalego rejestru wyborcow :
- prowadzenie stalego rejestru wyborcow w systemie informatycznym,
- opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru
wyborcéw obywateli polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE,
- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach ,
- sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta
RP, do Parlamentu Europejskiego , w wyborach do rad gmin, powiatow
i Sejmiku Wojewddztwa oraz 0sob uprawnionych do udziatu w referendach
ogolnokrajowych,
- sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcoéw oraz informacji dot. prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

1.4. ochrony przeciwpozarowe;j :
- wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie biezacego funkcjonowania i realizacji
zadan statutowych jednostek, w tym prowadzenie rejestru oraz dokumentacji
zwigzanej z rejestracjg w Krajowym Rejestrze Sadowym jednostek OSP,
- obstuga techniczno - biurowa Zarzadu Gminnego OSP,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodéw oraz dotyczacej
remontoéw biezacych motopomp i samochodéw, w tym rozliczanie kart drogowych
oraz dokonywanie rozliczen za udzial w akcjach gasniczych,
- rozliczanie zuzycia paliwa przez kierowcow samochodow strazackich
oraz pracy motopomp,
- wspdlpraca z PSP w zakresie sprawnego funkcjonowania jednostek OSP
wlaczonych w Krajowy System Ratowniczo-Pozarniczy.



1.5. Z zakresu spraw obronnych i wojskowych :

- prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, ochrong ludnosci -

wspotpraca w tym zakresie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

odpowiednimi stuzbami i instytucjami,

- prowadzenie magazynu OC i sprzetu zarzadzania kryzysowego i zapewnienie
odpowiednich warunkow jego przechowywania,

- wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym obowigzku

obrony RP w tym : planowanie operacyjne, przygotowanie systemu kierowania

bezpieczenstwem narodowym, $wiadczen na rzecz obronnosei, przygotowanie rezerw

osobowych na potrzeby realizacji zadan obronnych ( reklamowanie, powiadamianie 0sob

reklamowanych) , akcje kurierskie, staty dyzur, szkolenia obronne i kontrola realizacji

zadan obronnych, rejestracja przedpoborowych z terenu gminy i prowadzenie

odpowiedniej dokumentacji, sporzadzanie list poborowych i wzywanie poborowych do

stawienia si¢ przed komisja poborowg i lekarskg .

2. Pozostale zadania , przewidziane do wykonywania na stanowisku pracy :
- wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych organizowanych na terenie
gminy ,
- wspolpraca z sadem w zakresie odbycia zastgpczej kary ograniczenia wolnosci poprzez
nieodptatna , kontrolowana prace na cele spoleczne , ustalanie harmonogramu pracy
skazanych przez sad oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych prac ,
- wspoldzialanie z przedsigbiorcami odnosnie realizacji przepisow ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej m. inn. w zakresie rejestru w systemie teleinformatycznym
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

3. Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan.
4. Opracowywanie projektow uchwat organéw gminy i porozumien migdzy organami

i jednostkami oraz ich zmian w zakresie powierzonych zadan.

VI.  Warunki pracy na stanowisku :

—

Wymiar czasu pracy : pelny etat.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg .

3. Rodzaj pracy: praca biurowa, samodzielne stanowisko pracy zwigzane jest z ponad
czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, obstuga klientow zewnetrznych,
przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku oraz wyjazdy stuzbowe .

4. Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku .

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
7 dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U.z2014r.,poz. 1786 ) .

6. Wynagrodzenie wyplacane w rozliczeniu miesigcznym .

o

VII. Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzgdowych :
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ( tj. w czerweu 20171.)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zalesie w rozumieniu



przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wyniost ponizej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty :

N =

10.

Zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe; .
List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy

1 szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia.

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia ,

Pisemne oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami , ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych ,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Pisemne o$wiadczenie o tresci: ,, Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych™.
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

( Dz U, z2016 1., poz. 902 ).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zalesie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21- 512 Zalesie z dopiskiem : ,, Nabdr na stanowisko do spraw ewidencji ludnosci w Urzedzie

Gminy Zalesie

2. Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 14 lipca 2017 r. do godz. 15:30 .

3. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg

rozpatrywane.

X . Dodatkowe informacje :

1.

2

Blizszych informacji udziela : Barbara Babkiewicz- Sekretarz Gminy ,
tel. 83 375 - 75-86 .

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji



zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2016r., poz. 922 ) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016, poz. 902 ).

3. Wyboér kandydata be¢dzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

4. W zyciorysie ( CV ) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zalesie www.zalesie.biuletyn.net oraz na tablicy
informacyjnej i stronie internetowej Urz¢du Gminy zalesie.pl .
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