ZARZADZENIE NR 88 /2019
WOJTA GMINY KIKOL
zdnia 21.11. 2019 .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) Wojt Gminy Kikot zarzadza, co nastepuje:

§1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kikot:

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, wojskowosci, obrony cywilnej i dowodéw osobistych
2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
3. Szczegotowe zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Zarzadzenie nr 84/2019
Wojta Gminy Kikot z dnia 6 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kikot.
§2. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotuje

sie¢ Komisje rekrutacyjng w nastgpujacym sktadzie:

1. Frej Wioletta - przewodniczacy komisji,
2. Wilkanowski Jacek - zastgpca przewodniczacego komisji,
3. Zakrzewska Justyna - sekretarz komisji,
4, Wasilewska Agnieszka- cztonek komisji.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



WOJT GMINY KIKOL
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KIKOL

UL. KOSCIUSZKI 7, 87-620 KIKOL

URZAD STANU CYWILNEGO
(nazwa komorki organizacyjnej)
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, wojskowosci, obrony cywilnej i dowodow osobistych
(nazwa stanowiska pracy)

w pelnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatéow do wylonienia: 1 osoba

I.  Wymagania niezbedne (konieczne):
1)  obywatelstwo polskie;
2)  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

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

4)  wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (kierunki: prawo,
administracja);

5)  posiadanie minimum 2 letniego stazu pracy na stanowiskach w administracji
samorzadowej lub rzadowe;;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinia;
7)  wysoka kultura osobista;
8)  znajomosS¢ przepisow w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach

samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, Kodeksu wyborczego;



II. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) umiejgtno$¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz
przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan;

2) doktadnosé, sumiennosé, komunikatywnosé, umiejgtnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé,
zdolnos¢ analitycznego myslenia;

3) dyspozycyjnos¢;

4) umiejetnos¢ bieglej obstugi urzadzen informatycznych i biurowych;

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)  prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw, poprzez dokonywanie w systemie teleinformatycznym rejestracji
podstawowych danych identyfikujacych tozsamos¢ oraz status administracyjnoprawny osob
fizycznych;

2)  rejestracja danych oraz zmiany danych w zbiorze PESEL przy wykorzystaniu srodkow
komunikacji elektronicznej — w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu
ustug droga elektroniczng lub w formie pisemnej w przypadku braku mozliwosci ich
przekazania w formie elektronicznej;

3) dokonywanie z urzedu lub na wniosek zainteresowanej osoby sprawdzenia danych w
rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow, usuwanie niezgodnosci oraz powiadamianie
innego organu wlasciwego do rejestracji danych w celu usunigcia niezgodnosci;

4)  przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w oparciu o posiadane dokumenty 1
ustalenia stanu faktycznego;

5) informowanie zainteresowanych stron o wyniku postgpowania sprawdzajacego
podjetego w celu usunigeia niezgodnosci danych obywateli polskich oraz cudzoziemcow

zawartych w rejestrze mieszkancow dotyczacych zameldowania na pobyt staly i czasowy;

6) przekazywanie przy wykorzystaniu aplikacji ,,Zrédlo™ potwierdzenia usunigcia
niezgodnos$ci do organu, od ktorego wptyneto powiadomienie o niezgodnosei;

7)  wystgpowanie o nadanie numeru PESEL:

- w stosunku do obywateli polskich (z wyjatkiem dzieci) zamieszkujacych na terytorium
RP,

- obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami RP w zwiazku z ubieganiem sig o
polski dokument tozsamosci,

- cudzoziemcow zamieszkujacych na terytorium RP oraz cztonkow ich rodzin
zamieszkujacych na terytorium RP (z wyjatkiem dzieci);



8)  powiadamianie o nadaniu numeru lub zmianie numeru PESEL, w zaleznoSci od tresci
zadania osoby, w postaci papierowej albo elektronicznej;

9)  rejestracja, w drodze czynnosci materialno-technicznej, zgloszen meldunkowych
dokonanych w formie pisemnej na formularzu meldunkowym:

- w stosunku do dzieci cudzoziemcow urodzonych na terytorium RP,

o zameldowaniu w miejscu pobytu statego lub czasowego,
- o wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego,

wyjazdu za granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP;

I

10) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty;

11) wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy oraz pobieranie
optaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia;

12) wydawanie na wniosek zaswiadczen o wymeldowaniu z pobytu statego lub czasowego
oraz pobieranie oplaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia;

13) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkafncow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcéw na podstawie wniosku zlozonego w formie pisemnej lub w formie dokumentu
elektronicznego;

14) podejmowanie, w razie potrzeby, czynno$ci wyjasniajacych przed udostepnieniem
danych polegajacych na wezwaniu wnioskodawcy do przestania dodatkowych danych osoby,
ktorej wniosek dotyczy lub wykazania posiadania interesu prawnego badz faktycznego w
uzyskaniu zadanych danych;

15) pobieranie optat za udostgpnienie jednostkowych danych osobowych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow, w przypadkach okreslonych
przepisami prawa,

16) odmawianie w drodze decyzji udostepnienia jednostkowych danych, jezeli nie zostaty
spetnione przestanki wynikajace z przepiséw prawa,

17) wydawanie na wniosek za$wiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych dotyczacych
wnioskodawcy oraz pobieranie naleznej oplaty skarbowej w przypadkach wymienionych w
ustawie o oplacie skarbowe;j.

18) sporzadzanie wykazow megzczyzn (kobiet) objetych rejestracja oraz wykazow mezczyzn
podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

19) prowadzenie statego rejestru wyborcow dla przeprowadzenia wyborow;

20) sporzadzanie spisu wyborcow;



21) sporzadzanie meldunkow wyborczych o stanie rejestru wyborcow w gminie;
22) centralne rozliczanie kart zielonych i rozowych (platforma wyborcza);

23) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

24) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

25) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien zbiorczych w zakresie
prowadzonych spraw;

26)  opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektow uchwat 1 aktow prawa
miejscowego mieszczacych sie w zakresie obowiazkow oraz stata ich weryfikacja;

27)  przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustaw 1 prawa miejscowego
do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

28) osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku w ramach zastepstwa bedzie realizowala
zadania polegajace na przyjmowaniu oraz wprowadzaniu wnioskow o wydanie dowodow

osobistych, ich obrobce wraz z przekazaniem do Centrum Personalizacji Dokumentow
Tozsamosci;

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — praca wykonywana bedzie w Urzgdzie Gminy Kikot. ul. Kosciuszki 7,
sporadycznie praca w terenie poza siedzibg Urzedu Gminy (przeprowadzanie wizji
lokalnych), praca na parterze (obiekt Urzgdu nie jest dostosowany do potrzeb osob
niepelnosprawnych poruszajacych sig¢ na wozkach inwalidzkich),

2) wymiar czasu pracy — praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40-godzinny tygodniowy
wymiar czasu pracy), od poniedziatku do piatku;

3) stanowisko pracy — praca ma charakter biurowy, wymaga czgstego kontaktu z klientami

oraz z roznego rodzaju powiazanymi instytucjami, z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego
powyzej 4 godzin dziennie;

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacy staz pracy;
3) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow, zaswiadczen potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (o
ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach);



).

5) oryginat kwestionariusza osobowego;

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych — opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

9) kopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

10) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jgzyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego Rady UE/2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE/RODO.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wyltacznie w formie pisemnej, nalezy je skladac
osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Kikot, ul. Kosciuszki 7 , pokdj nr 10 lub przestaé poczta
(decyduje data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Kikot, ul. Kosciuszki 7, 87-620
Kikot. Oferty zapakowane w zaklejonej kopercie powinny zostac opatrzone dopiskiem:
.,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, ds. wojskowosci, obrony cywilne;j 1
dowodow osobistych’ i dostarczone w terminie do dnia 05.12.2019 roku do godz. 14.00.
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie bgda
rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

1) O stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

2) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w pazdzierniku 2019 r.)



wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kikot w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
wyniost powyzej 6 %,

3) Szczegbdtowe zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kikot w
oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska urzednicze okreslone w
ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) zawarte zostaly w Regulaminie naboru.

4)  Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.

5)  Informacja o wyniku koncowym naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej: bip.kikol.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wéijt Gminy Kikot
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