OGLOSZENIE O NABORZE
Wijt Gminy Lgcko na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oglasza nabér na
stanowisko inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych 7/8 etatu
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/8 etatu
w Urzedzie Gminy Lacko

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Lacko,
33-390 tacko 445

IT. Wymagania niezbedne

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. wyksztatcenie :

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiéw 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 studiow
wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonficzenia studidw
podyplomowych w zakresie administracji;

4. nieposzlakowana opinia.

5. kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre§lonym stanowisku;
posiada tgcznie co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
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III. Wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie:
I. znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawa z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z dnia 8 grudnia 2014 r.), ustawa z dnia 6
sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci, ustawa
z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o dostepie
do informacji publicznej
2. biegia znajomos¢ obstugi komputeréw w tym obstuga Systemow Rejestrow Panstwowych poprzez
Aplikacje ,, Zrodio™, Rejestru Mieszkancow (RM), Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow (RZC)
firmy Korelacja.
fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
preferowana znajomos¢ jezyka angielskiego,
zaangazowanie, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé,
prawo jazdy kat. B.
odpornosc na stres.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Prowadzenie Rejestru Mieszkancow (RM) oraz Rejestru Zamieszkania Cudzoziemeow (RZC).
2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowania, wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt:
czasowy, staly oraz zgloszenia powrotu z pobytu czasowego w Rejestrze PESEL poprzez Aplikacje



"Zrodio".

3. Nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek.

4. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz o odmowie udostepnienia danych osobowych.
5. Usuwanie niezgodno$ci, aktualizacja, werytikacja danych w Rejestrze Mieszkancow (RM), Rejestrze
Zamieszkania Cudzoziemcow (RZC) oraz Rejestrze PESEL, poprzez Aplikacje " Zrodto".

6. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow (RM) oraz Rejestru Zamieszkania Cudzoziemedw
(RZC).

7. Przyjmowanie wnioskow o dowdd osobisty.

8. Wydawanie dowoddw osobistych.

9. Uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO)- poprzez Aplikacje
"Zrodio”,

10. Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych (RDO).

11. Wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych oraz odmowie udostepniania danych
osobowych z RDO.

12. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych (RDO).

13. Zastgpstwo Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego poprzez:

- Przyjmowanie oswiadczeh o wstagpienie w zwigzek matzenski zgodnie z przepisami Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

- sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa, zgony),

- czynno$ci materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego. transkrypcje zagranicznych
aktow stanu cywilnego, uzupetnia, sprostowanie aktow stanu cywilnego,

- wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (skréconych, zupeinych. na drukach wielojezycznych),
- wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,

- migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego poprzez Aplikacje " Zrodlo",

- wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (art. 4' k.r.o.),
stwierdzajgce, ze obywatel polski lub zamieszkaly na terytorium RP cudzoziemiec niemajacy
obywatelstwa zadnego panstwa, zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica (art.
83 p.as.c.), o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stany Cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby (art. 44 ust. 1 pkt 2 p.a.s.c.), o stanie cywilnym (art. 44 ust. 1 pkt 3
p.a.s.c.).

- przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniv/odmowie uznania ojcostwa (art. 63 ust. 10 p.a.s.c.), 0 powrocie
matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska (art. 59 k.r.0./90 p.a.s.c.), o zmianie imienia
(imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia (art. 70 p.a.s.c.). w sprawie nazwiska dziecka, o ktérych
mowa w art, 88 § 3 k.r.o., matzonkéw. ze dziecko bedzie nosilo takie samo nazwisko jakie nosi lub
nosifoby ich wspélne dziecko (art. 69 p.a.s.c./90 k.r.o.).

- wydawanie zezwolefi o skréceniu terminu na zawarcie matzenstwa (art. 4 k.r.o.) - art. 76 ust. 10
p.a.s.c..

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajagcy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i kariery
zawodowe],

2. list motywacyjny,
3. kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é oraz

poswiadczajgcego obywatelstwo kandydata,

4. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

5. kwestionariusz osobowy (wg zalgczonego wzoru);

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

7. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych
i 0 niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

List motywacyjny i CV opatrzone klauzula o tresci ,. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrvutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze
zm.) .



Kserokopie skladanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginaltem.

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy L.acko informuje., ze w miesiacu lipeu 2015 r. wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lacko
0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VII. Termin skiadania dokumentéw.

Oferty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Konkurs na
stanowisko inspekiora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, Zastepey Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego™ w terminie do dnia 14 wrze$nia 2015 r. do godz. 15.00 osobiscie na dzienniku podawczym
Urzgdu Gminy ( parter ) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do urzedu). Dokumenty
zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowa powolang przez Waojta Gminy
Lacko. Tryb pracy komisji okresla zarzadzenie Wojta Gminy Lacko w sprawie: przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia konkursu sktadajacego si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzgdy Gminy Lacko (adres bezposredni: hitp://www.bip.malopolska.pl/uglacko/ lub poprzez strone

Urzedu Gminy: www.lacko.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Lacko.




