WOJT GMINY RUDNA

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektora w Urzedzie Stanu Cywiinego
W URZEDZIE GMINY RUDNA
PLAC ZWYCIESTWA 15
59-305 RUDNA

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1/1 etat — peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 02 pazdziernika 2019 r.
Termin skiadania ofert do: 15 pazdziernika 2019 r.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,

7) doswiadczenie; co najmniej 3 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢:
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- Uustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
- ustawy o dowodowych osobistych,
- ustawy o ewidencji ludnosci,
- ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,
- ustawy Kodeks wyborczy,
2) komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy zespolowej, umiejetno$¢ utrzymania dobrych relacii
w kontaktach z innymi ludzmi,
3) doswiadczenie w administracji publicznej,
4) gotowos¢ podjecia pracy od pazdziernika 2019 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych

2) wydawanie potwierdzen zameldowania i wymeldowania

3) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z akt ewidencji ludnosci

4) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowodu osobistego

5) zakiadanie teczek osobowych osobom, ktérym wydano dowéd osobisty
6) wypozyczanie dokumentéw przechowywanych w kopertach dowodowych

7) prowadzenie rejestru dowodow osobistych
8) sporzadzanie sprawozdan
9) sporzadzanie projektéw zdarzen, stanu cywilnego przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego, w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w przepisach wykonawczych,

10) wspbipraca z organami w zakresie prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

11) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych,

12) sporzadzanie migracji aktéw stanu cywilnego,

13) wykonywanie zadar w programie Zrodio obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie
modufu: BUSC RDO, PESEL.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa 15,

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci.



W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

o$wiadczenia kandydata:

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Rudna, stanowigca zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

9) zgoda kandydata na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych

w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane

w ogtoszeniu.
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Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwyciestwa 15,
59-305 Rudna, pokdj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy — | pietro, pokéj 108 w terminie do dnia
15 pazdziernika 2019 roku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego”

Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenia do Urzedu Gminy
w Rudnej uwazac sig¢ bedzie date ich wplywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone do urzedu
po uptywie ww. terminu do skfadania dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uplywie terminu skiadania aplikacji.

Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wéjta Gminy Rudna.

| etap — polegac¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu sie do dalszego
etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Il etap — polegac bedzie na merytoryczne] ocenie kandydatow, ktéry bedzie skiadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencii.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie z zastosowaniem
art. 16 i 19 ustawy z dnia 31 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacji, Administracji
i Obstugi Organow Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentdw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej Gminy
Rudna (www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudna,
Pl. Zwyciestwa 15. \



