BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

DO SPRAW EWIDENCJI LUDNOSCI, ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan 0soby zatrudnionej na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci, Zastepcy Kierownika USC
nalezy W szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnosci,

b) wydawanie, wymiana i uniewaznianiec dowodow osobistych,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

d) obstluga programu komputerowego dotyczacego dowodow osobistych i biezaca
aktualizacja danych w bazie komputerowej ewidencji ludnosci,

e) prowadzenie wymaganych rejestroéw stosownie do wymienionych ustaw.

Wydawanie zaswiadczen z rejestrow.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Zatatwianiem spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Udostepnianie danych 1 wprowadzanie danych do Rejestru danych kontaktowych.

Potwierdzanie profilu zaufanego.

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego:

- sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu),

- wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, o zdolnosci prawnej do zawarcia

malzenstwa, o uznaniu ojcostwa,

- sporzadzanie testamentow,

- sporzadzanie statystyki dla GUS-u1 LUW ,

- przygotowanie wnioskow dla obchodow Ztotych Godow ,

-znajomos¢ ustawy o zmianie imion 1 nazwisk.

9. Wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, jego Zastepcy lub
Sekretarza.
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II. Wymagania niezbedne (formalne):

Na powyzszym stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

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

3) posiada:

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

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.), albo uznany za rownowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutlu zawodowego magistra zgodnie z art.
327 ust. 1 tej ustawy lub,


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(326)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

4) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

111. Wymagania dodatkowe:

- obstuga komputera;

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o
samorzadzie gminnym, kodeks wyborczy, ustawa o cudzoziemcach i specustawy.

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnore¢cznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorecznie podpisany

3. szczegotowo wypetliony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wlasnorecznie podpisany;

4. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla oséb biorgcych

udzial w rekrutacji (dostgpna w ogloszeniu w formie elektronicznej lub w wersji

papierowej w Urzedzie Miejskim);

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych;

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. ewidencji ludno$ci”
na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 czerwca 2023
roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng
nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym.
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Zozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze naboru.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Zatrudnienie w oparciu o umowe¢ o prace na 7/8 etatu na stanowisku ds. ewidencji
ludnosci i na 1/8 etatu Zastepcy Kierownika USC.



2. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na parterze, stanowisko wyposazone w zestaw
komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz pakietem Microsoft Office.
W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

4. Praca zarOwno samodzielna, jak 1 wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu,
zwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

Z osobami, ktore speilnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na wskazane
przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim z siedzibg
przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0so6b ubiegajacych sie¢
0 zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! kodeksu pracy oraz
przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem
rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego
zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym etapie naboru
bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do
nierozstrzygniecia naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

Nowogréd Bobrzanski, 02.06.2023 r.



