Burmistrz Gminy i Miasta w Witkowie
oglasza nabor kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie
Stanowisko - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Ewidencja LudnoS$ci

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastegpujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na ww. stanowisku:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystac¢ z peni
praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia;

4)posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

5) posiadac:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych
za granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pézn. zm.)
albo dyplom ukonczenia studidow wyzszych za granica uznany za réwnowazny z polskim
dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy
migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i swiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

6) posiadac tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urz¢dach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i1 obstugi.

7) wykaza¢ sig¢ znajomoscia i umiejgtnoscia stosowania przepisow z zakresu: Ustawy Prawo
0 aktach stanu cywilnego, Ustawy o0 zmianie imienia i nazwiska, Ustawy o ewidencji
ludno$ci, Ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego, Ustawy o optacie skarbowej,
Ustawy o ochronie danych osobowych oraz umiejetnoscia bieglej obstugi komputera
w zakresie podstawowym oraz programow pakietu Office.

Wymagania dodatkowe:

1.Posiadanie cech osobowos$ci takich jak: wysoka kultura osobista, samodzielnosc,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢.

2.Umiejgtno$¢ interpretowania przepisOw prawnych.

3.Mile widziana znajomo$¢ jezyka obcego.

Do glownych obowigzkow na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym (Rejestr Mieszkancow,
System Rejestrow panstwowych ,,Zrodto”, Rejestr Zamieszkania Cudzoziemcow).

2. Dokonywanie czynnosci zameldowania i wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt
staty, czasowy oraz zgloszenia powrotu z pobytu czasowego.

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania
oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1105959:part=a191%28a%29u1&full=1

4. Udostgpnianie danych 1 wydawanie za§wiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowodéw osobistych.

5. Udzielanie informacji adresowej organom uprawnionym do ich zadania.

6. Sporzadzanie wykazoéw mieszkancéw wg potrzeb.

7. Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow w wyborach do Sejmu
I Senatu, samorzadowych, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, referendow
ogblnokrajowych i lokalnych; wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
wykonywanie innych zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow.

8. Sporzadzanie 1 aktualizacja geografii wyborczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. Wspdtpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci.

10. Zastepstwo w razie nieobecnosci Kierownika USC m.in.:

1) wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, sporzadzanie aktow
urodzen, malzenstw, zgonow i protokotéw do tych akt; wydawanie decyzji administracyjnych
z zakresu stanu cywilnego; prowadzenie ksiag stanu cywilnego w formie elektronicznej i
dokumentacji zbiorowej do tych akt; przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w ustawie
Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksie rodzinnym i opiekufczym; odtwarzanie,
prostowanie i uzupehlnianie tre$ci aktow oraz wydawanie z nich odpiséw; wydawanie
zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za granica, a takze
zaswiadczen o stanie cywilnym;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

3) obstuga oprogramowania miedzy innymi aplikacji ,,Zrodto”- narzedzia obstugujacego
System Rejestrow Panstwowych (Rejestr Bazy Ustug Stanu Cywilnego, Rejestr Dowodow
Osobistych, Rejestr PESEL, Rejestr Zamieszkania Cudzoziemcow);

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow stwierdzajacych tozsamosc.

11. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy 1 Miasta Witkowo.

12. Wykonywanie budzetu w zakresie spraw objetych zakresem czynnosci.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (wedtug zataczonego wzoru).

3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.
5. Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

6. Pisemne o$wiadczenia o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Pisemne os$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w
stanowisku.

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
0 ochronie danych osobowych.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydat jest
osoba niepetnosprawna i zamierza skorzystac¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu.
11. Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie 1 ukonczenie 18 roku zycia.
List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostate osSwiadczenia powinny by¢
opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy i Miasta Witkowo, stanowisko pracy znajduje
si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze Urzedu, budynek nie jest wyposazony
w windg dla os6b niepelnosprawnych;

2. Wymiar czasu pracy — pelny etat;

3. Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2014 r., poz.1786)
oraz Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo z dnia 25 maja 2009r. w sprawie
ustalenia Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie;

4. Praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

We wrzesniu 2015 r. (miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:

Urzad Gminy i Miasta Witkowo ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo lub sktada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta (pokoj nr 21) w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 listopada 2015 r. do godz. 15" w zamknietej kopercie z nastepujaca adnotacja:
»Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Ewidencja Ludnosci” (za date dorgczenia dokumentéw przyjmuje si¢ datg ich
wplywu).

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoba upowazniona do bezposrednich kontaktow z kandydatami jest Zastgpca Burmistrza
Gminy i Miasta w Witkowie tel. 614778194 w. 20.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowani i zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy i Miasta Witkowo www.bip.witkowo.pl.

Dokumenty aplikacyjne osob niezatrudnionych w wyniku naboru, zostana odestane za

posrednictwem poczty - listem poleconym lub mozna je odebra¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
I Miasta w Witkowie pokoj Nr 8.

Witkowo, dnia 29. 10.2015r.

Burmistrz Gminy i Miasta

(-) Krzysztof Szkudlarek



