Ogtoszenie o naborze nr 10/2022
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Blota

w dniu 30 wrzesnia 2022 r. (www.bip.bialeblota.pl)

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022 r., poz. 530 - t..)

Woéjt Gminy Biate Btota

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci, w
pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

prowadzenie rejestru mieszkancow;

obstuga rejestrow panstwowych z zakresu PESEL i RDO

rejestracja migracji mieszkancéw w tym: zameldowania na pobyt staty i czasowy,
wymeldowania i rejestracja wyjazdu za granice;

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z rejestru ewidencji ludno$ci i rejestru PESEL,
udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

sporzadzanie rejestrow do kwalifikacji wojskowych i rejestracji poborowych,
realizacja zadan wynikajgcych z Kodeksu Wyborczego tj. prowadzenie rejestru
wyborcéw oraz sporzgdzanie spiséw wyborcéw,

realizacja zadan wynikajgcych z Prawa oswiatowego, a w szczegolnosci sporzgdzanie
wykazu dzieci i mtodziezy podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
placowek oswiatowych,

biezgca obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan,

sporzgdzanie wymaganych statystyk i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan
aktualizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wzoréw wnioskow
dotyczgcych spraw zatatwianych w referacie.

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, postulaty, petycje
mieszkancow oraz wnioski i interpelacje radnych gminy z zakresu prowadzonych
spraw.

przygotowywanie projektow zarzgdzen Wojta, uchwat Rady Gminy w zakresie
realizowanych zadan.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg na powierzonym stanowisku zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym =z
wykorzystaniem systemow elektronicznych.

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja;
staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publiczne;j;



znajomos¢ przepisow:
» ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22021 r., poz. 735 z p6zn.zm),

> ustgwy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. z 2022 r., poz. 1191
> ;sttfa\)/vy z dnia 05 stycznia 2011 r. kodeks wyborczy (Dz.U. z 2022 r. poz., 1277 -
> Ejézéwy z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2022 r., poz.
> sta\?v;.{z.)’dnia 02 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie polskim (Dz.U. z 2022 r. poz.
> jgti:\v_vyt/”z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z

konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz.U. z 2022 r., poz. 583 z p6zn.
> irsq;a)wa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r., poz. 1082 z

pozn. zm.),
umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania MS Office ( w tym bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza kalkulacyjnego Excel),
znajomos$¢ obstugi rejestréw panstwowych oraz rejestru wyborcéw;
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista,
tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw,
obywatelstwo polskie,
kandydat ma posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac¢ z petni
praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

b/ dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
doswiadczenie w obstudze interesantow,

mile widziana znajomos¢ jezyka ukrainskiego.

podstawowa znajomosc¢ przepisow o samorzgdzie gminnym,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy,
obstuga urzadzen wyposazonych w monitory ekranowe

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2022 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukonczonych szkoleniach,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwo pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.),




- o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedlug wzoru zatgczonego
w ogtoszeniu.

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ((Dz.U. z 2022 r., poz. 530 —
t.j.) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty mozna sktadac :
- osobiscie:
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7 - parter,

- przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 17 pazdziernika 2022 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ewidencji ludnosci- ogtoszenie Nr 10/2022”

VI. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okre$lonym terminie lub bedg niekompletne, nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu
w sekretariacie Urzedu Gminy Biate Btota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7.

z up. Wijta
Sekretarz Gminy

Ewa Galicka


http://www.bip.bialeblota.pl/

