Urzad

Gminy Wolka

Jakubowice Murowane 8
20-258 Lublin

Wojt Gminy Wolka

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
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w Urzedzie Gminy Wolka
Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie:

v dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

v dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce albo uznany za
rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

v' dyplomu potwierdzajagcego  uzyskanie tytulu zawodowego magistra
i $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie tacznie co najmniej 3 letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzgdach lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagraniczne, z wyjatkiem stanowiska
pomocniczych i obstugi,
nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku.

Znajomo$é pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP) Aplikacji Zrodto oraz

formie informatycznej bazy Gminy /MIKROPESEL

Znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych

v' ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2020 r.
poz. 463, z p6zn. zm.),

v’ ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opickunczy (Dz.U. z 2019 r.
poz. 2086, z pdzn. zm.),

v ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska (Dz.U.
z 2020 r. poz. 707),

v' ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U z 2019 r. poz. 1397
Z pozn. zm.),

v' ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U z 2020 r. poz. 332,
z poézn. zm.),

v' ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U z 2019 r. poz. 1000,
z poézn. zm.),

v’ ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U
2 2020 r. poz. 256, z p6zn. zm.),

v’ ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020 r. poz. 713)



v' ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2019
poz. 1282),
v’ znajomo$¢ programow biurowych wchodzacych w sktad MS Office.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. W zaKkresie ewidencji ludnosci :

Praca w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP) Aplikacji Zrédlo oraz formie
informatycznej bazy Gminy /MIKROPESEL/,
- przyjmowanie zgltoszen i dokonywanie czynnosci w sprawie:
» zameldowania na pobyt staty obywateli RP i cudzoziemcow,
» zameldowania na pobyt czasowy ponad 3 miesigce obywateli RP i cudzoziemcow,
» wymeldowania z pobytu statego i wymeldowania z pobytu czasowego,
» zgloszenia wyjazdu za granicg,
- wydawanie poswiadczen o wymeldowaniu i zameldowaniu
- usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL
- wydawanie na wniosek zaswiadczen ze zbiorow meldunkowych
- udostgpnianie na wniosek danych z ewidencji ludnosci 1 zbioru PESEL
- nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL
- sporzadzanie zestawien imiennych 1 zbiorczych
- udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
oraz udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL
Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym gromadzenie materiatu dowodowego i
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o zameldowanie i1 wymeldowanie
Zadania wynikajace z innych przepiséw
- sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
- sporzadzenie sprawozdan dla GUS / DWI1, DW2, DW3/,
- Sporzadzanie sprawozdan, raportow 1 informacji z zakresu ewidencji ludnosci
Prowadzenie rejestru wyborcow
- przyjmowanie wnioskdéw o dopisanie do rejestru wyborcow
- skreslanie z rejestru wyborcOw na podstawie otrzymanych zawiadomien
- udostgpnianie na wniosek rejestru wyborcow
- sporzadzanie kwartalnych meldunkéw w sprawie rejestru wyborcow (Wsparcie Organow
Wyborczych)

Il. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
-sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, ,zgonu) tryb zwykly
1 szczegblny
- wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
-czynnos$ci materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego nie skutkujace
sporzadzeniem aktu stanu cywilnego (sprostowanie, uzupetnienie oraz uniewaznienie

wzmianki)
-wydawanie odpisow  aktow stanu cywilnego (skroconych, zupelnych oraz
wielojezycznych)

- wydawanie za§wiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oswiadczen
- sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego

- sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

- zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego,

- migracja do rejestru aktow stanu cywilnego



- wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk
- usuwanie niezgodnosci oraz realizacja zlecen w aplikacji BUSC

I1l. W zakresie dowodow osobistych:

1. Praca w Systemie Rejestrow Panstwowych (RDO) Aplikacji Zrodto

-przyjmowanie 1 wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego

-przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i uniewaznianie dowodu osobistego
-wydawanie dowodow osobistych,

-udostepnianie danych z rejestru RDO oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi

- usuwanie niezgodnosci i realizacja zlecen w RDO

- wydawanie decyzji w sprawach dowodoéw osobistych,

- uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddéw Osobistych.

IV. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przekazywanych do realizacji przez Wojta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Umowa o pracg na czas okre$lony do 31.12.2020 r. Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze budynku, wyposazone w podstawowy
sprzet informatyczny.

5. Informujemy., Zze w ubieglym miesiacu Urzad Gminy Wélka osiagnal wymagany

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnvch.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, z dnia 26 czerwca
2020r.”
CV z doktadnym opisem przebiegu nauki 1 pracy zawodowej, z podpisang klauzula
o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez
administratora danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, z dnia 26 czerwca 2020 r.”
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
podpisane o$wiadczenie kandydata, dotyczace: (wraz z wynikajaca z art. 233 k.k.
klauzulg.

» posiadania obywatelstwa polskiego,

» posiadania petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych,

» korzystania z petni praw publicznych,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.



7 Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 lipca 2020 r.
do godz. 15.30, (uwaga: decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Wdlka).
Oferte mozna zlozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Urze¢du
Stanu Cywilnego, z dnia 26 czerwca 2020 r.” w biurze podawczym na parterze Urzedu
Gminy Wolka lub wysta¢ na adres: Urzad Gminy Wolka, Jakubowice Murowane §;
20-258 Lublin

7. Informacje dodatkowe

1. O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

2. Aplikacje, ktore wptynag do Urzedu Gminy Woélka, niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci uzupeliania dokumentow po uptywie terminu sktadania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/ w dokumentéw poza ogloszeniem.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomo$ci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wolka w zaktadce praca- konkursy
na stanowisko  http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na_stanowisko oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.

Woit

/-/ Edwin Gortat


http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy_na_stanowisko

