Zalacznik nr 3 do regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki.

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze
|. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:
1. Stanowisko pracy: ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i USC;

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

ll. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztatcenie min. $rednie.

4. Staz pracy: minimum 3-letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegolnosci
znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych,
prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego.

. Umiejetnosc obstugi sprzetu biurowego oraz komputera.
10. Umiejetnoé¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office), SRP (tj. aplikacji zrodto i
CRW).

lll. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosc:
- analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskow,
- skutecznego komunikowania sieg,
- pracy w zespole,
- organizacji pracy wiasnej,
2. Zaangazowanie i kreatywnos¢.

IV. Zakres zadan na stanowisku:

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych
1. Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych i czasowych mieszkancow gminy;
2. Prowadzenie rejestru cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt staty i czasowy;

3. Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty lub czasowy obywateli polskich
i cudzoziemcow;
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4. Przyjmowanie zgtoszen wymeldowania z pobytu statego lub czasowego obywateli

polskich i cudzoziemcow;

Wydawanie zaswiadczen, poswiadczern zameldowania,

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych o zameldowaniu lub wymeldowaniu z

pobytu statego lub czasowego obywatela na wniosek strony lub z urzedu;
7. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych na wniosek stron oraz

&

instytucji;
8. Przyjmowanie wnioskéw oraz innych czynnosci zwigzanych z wydawaniem
dokumentéw tozsamosci;

9. Wspolpraca z Urzedami Stanu Cywilnego, z urzedami miast, gmin, organami policji,
strazg graniczng w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci;

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,;

11. Prowadzenie i aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcow w SRP; sktadanie
meldunkow w tym zakresie.

12. Prowadzenie akcji wyborczych podczas ogtaszanych wyboréw wg. kalendarza
wyborczego.

W zakresie urzedu stanu cywilnego:

1. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby;

2. Zamieszczanie przypiskow, z wyjatkiem zamieszczonych przy akcie stanu cywilnego
na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie innego
dokumentu pochodzgcego od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania
lub odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu
stanu cywilnego w wykonaniu umowy miedzynarodowe] przewidujgcej wzajemng
wymiang informacji w zakresie stanu cywilnego;

3. Wykonywanie czynnosci okreslonych trescig art. 124 ust. 3 powotanej ustawy w
zakresie wpisywania do papierowego aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej o
przeniesieniu tego aktu do rejestru stanu cywilnego;

4. Wydawanie czynnosci okreslonych trescig art. 132 ust. 3 powotanej ustawy w
zakresie wydawania zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

5. Wykonywanie czynnosci okreslonych trescig art. 133 ust. 3 powotanej ustawy w
zakresie wydawania zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki.

2. Praca jednozmianowa.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie

4. Praca przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z
innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
zewnetrznymi instytucjami publicznymi;

5. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
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przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt wiekszy niz 6%.

Vii. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum Vitae.

Kopie $wiadectw pracy.

Kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z peini praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

8. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych;

10. W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).

OOk wWN =

VIIl. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
1) Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokoj nr 11 - sekretariat),lub
2) za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki,

2. Termin sktadania do 16 sierpnia 2024 r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Borki)
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych i
usc”

3. Dokumenty, ktére wptynety do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1. Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Borki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione witasnorecznym podpisem z klauzulg
,Za zgodnosc z oryginatem™.
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3. Osoby, spetniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonow kontaktowych.
4. \Wéjt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.

Borki, dnia 5 sierpnia 2024 r.

y Bork:

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)



