WOJIT.GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE

oglasza nabodr kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

ds. obywatelskich
w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne
ul. Koscielna 2a
- w wymiarze pelnego etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

L Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Wymagany min. 1,5-roczny staz pracy w administracji samorzadowej, w tym wykonywanie
czynnosci z zakresu ewidencji ludnosci i/lub stanu cywilnego.

4, Umiejetnosé obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), faxu, kserokopiarki oraz
umiejetnos¢ wykorzystywania w pracy Internetu.

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

6. Korzystanie z petni praw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

8. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

9. Nieposzlakowana opinia.

IL. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy, w tym w szczeg6lnosci ustaw: o ewidencji ludnosci, o obywatelstwie polskim,
o cudzoziemcach, o zmianie imienia i nazwiska, prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny
i opiekunczy, o dowodach osobistych, o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego pafistwa, kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o oplacie skarbowej, o dostepie do informacji publicznej,

o ochronie danych osobowych.

2. Umiejetno$é praktycznego stosowania przepiséw, analizy dokumentéw i sporzadzania pism

urzedowych.
3. Umiejetno$é dokonywania obliczen statystycznych, finansowych oraz analizowania wynikéow.

4. Predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, komunikatywno$é, systematycznosé, rzetelnose,

odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista.
5. Prawo jazdy kat. B

6. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

7. Odpornos¢ na stres.



III.  Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.W zakresie ewidencji ludnosci:

1) Obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zr6dto,

2) Prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcdw oraz aktualizacja
danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci zgodnie z ustawa o ewidencji
ludnosci,

3) Wystepowanie o nadanie nr PESEL w stosunku do 0s6b nieposiadajacych numeréw PESEL,
w zwiazku z zameldowaniem na pobyt staty lub pobyt czasowy,

4) Przeprowadzanie postgpowan administracyjnych na wniosek lub z urzedu
o wymeldowanie 0sdb z pobytu statego lub czasowego trwajacego powyzej 3 miesiecy,

5) Przyjmowanie informacji od wiascicieli (zarzadcow) nieruchomosci o statym lub czasowym
pobycie os6b w ich lokalach,

6) Organizowanie i udziat w kontrolach dyscypliny meldunkowe;j,

7) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow i dokonywanie odpowiednich sprawozdan
i wydrukéw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych,

8) Wydawanie, na wniosek zainteresowanych mieszkancéw, urzgdow i instytucji, zaswiadczen
z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

2. W zakresie dowodow osobistych:

1) Przyjmowanie zgloszenia, weryfikacja danych osobowych z wniosku na podstawie
dostepnych rejestrow oraz wydanie dowodu osobistego zgodnie z ustawg o dowodach osobistych,

2) Aktualizacja danych o wydanych dowodach osobistych,

3) Archiwizacja dokumentacji dowodowe;j.

3. W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej:

1) Przyjmowanie wniosk6w o wpis, aktualizacj¢ wpisu i wykreslenie podmiotu z CEIDG,

2) Wydawanie za$wiadczen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
Wojta Gminy Skarzysko Koscielne do dnia 31.12.2011 r.,

3) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz spraw zwigzanych z ustaleniem optat za te zezwolenia w danym roku
kalendarzowym,

4) Przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie liczby punktow sprzedazy napojow
alkoholowych powyzej 4,5% (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy lub
poza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych.

Pozostale zadania, a w szezego6lnosci:

1. Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania stanowiska
pracy.

2. Rozpatrywanie interpelacji, zapytah i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.

3. Przyjmowanie interesantow oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dziatania stanowiska pracy.
4, Ciagle §ledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie si¢ o nich, znajomos¢
orzecznictwa.

5. Szczegblna dbalosé o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych zadan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji.



6. Wykonywanie pozostalych polecen stuzbowych przelozonych, mieszczacych si¢ w granicach
zakre$lonych ustalonym w umowie rodzajem pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenia kandydata:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- stwierdzajace, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

V. Warunki pracy:
 stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne,
+ narzedzia pracy: komputer i sprz¢t biurowy,

« na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu migéniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

e praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne
w m-cu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi ponad 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne,
w sekretariacie (pok.102) lub przesta¢ pocztg na adres urzedu: Urzad Gminy Skarzysko Koscielne,
26-115 Skarzysko Koscielne, ul. Ko$cielna 2a, w_terminie do dnia 26 styczmia 2024 r.

do godz. 12%,




