Konopnica, 6 czerwca 2024 r.

OR.210.1.2024

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Konopnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Konopnica, Kozubszczyzna 1274, 21-030 Motycz.

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich

2. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym i nauce lub wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku pracy i min. 3-letni staz pracy,

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

4) korzysta z pelni praw publicznych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds.
ewidencji ludnosci 1 spraw obywatelskich,

6) posiada nieposzlakowang opinie,

7) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Wyvmagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, systematycznosé, komunikatywnos$é, wysoka kultura
osobista, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

2) znajomos¢ aplikacji ZRODEO, programu mikroPESEL2,

3) do$wiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowiazkéw,

4) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych wraz
z przepisami wykonawezymi, KPA, Instrukcji kancelaryjnej, podstaw prawa cywilnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o
dowodach osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancow,
2) rejestracja danych w rejestrze PESEL,
3) wystepowanie o nadanie i zmian¢ numeru PESEL dla obywateli polskich i
cudzoziemcow,
4) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,



5) wspodlpraca z instytucjami i organami administracji w zakresie ewidencji ludnosci,

6) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL oraz
z rejestru dowodow osobistych,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,

8) obstuga dowodow osobistych,

9) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

10) prowadzenie kopert dowodowych wydanych dokumentéw tozsamosel,

11) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu wybordw i referendéw,

12) wspolpraca z organami Policji w zakresie realizacji obowiazku meldunkowego,

13) przekazywanie, aktualizowanie i usuwanie danych w rejestrze danych kontaktowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

3) stanowisko pracy na parterze,

4) wentylacja pomieszezenia — naturalna 1 sztuczna (klimatyzacja), a ogrzewanie w okresie
jesienno — zimowym — min. +18° C,

5) praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

2} oswiadczente kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe,

3) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, w
przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

6) CV 1list motywacyjny,

7) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

8) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z naborem na
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Konopnica oraz klauzula informacyjna
dotyczaca ochrony danych osobowych - opatrzone wiasnorecznym podpisem wraz z data
ztozenia (wzér dokumentdw stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze).

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w siedzibie
Urzgdu (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Konopnica, 21-030 Motycz z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisku podinspektora ds. ewidencji ludnosci i spraw
obywatelskich,, w terminie do dnia 17 czerwca 2024 r. (decyduje data faktycznego wphywu
do Urzgdu).



Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spelniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Osoby, ktdrych oferty
zostang odrzucone, nie b¢dg powiadamiane.

Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy i testu kwalifikacyjnego.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegbtowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (81) 503 10 811 (81) 503 10 19, wew. 20.
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