Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

Nabor na wolne stanowisko
urzednicze:STANOWISKO PRACY DS.
OBYWATELSKICH W URZEDZIE GMINY W WINNICY

WOJT GMINY WINNICA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE STANOWISKO PRACY DS.
OBYWATELSKICH W URZEDZIE GMINY W WINNICY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Winnica, ul. Puttuska 25, 06-120 Winnica.
2. Stanowisko urzednicze: Stanowisko pracy ds. obywatelskich.
3. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umoéw miedzynarodowych i przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwa skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- biegta obstuga komputera,

- nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie w zakresie administracji lub prawa,

- doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

- znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu zadan realizowanych na stanowisku, w szczegdlnosci ustaw: kodeks
postepowania administracyjnego, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o cudzoziemcach, o optacie
skarbowej, 0 samorzadzie gminnym,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw: MS Office, elektronicznego obiegu dokumentéw, programu do
obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych ,Zrédto”,

- dobra organizacja pracy wiasnej,

- odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

- umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
o realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych,
. prowadzenie i aktualizacja bazy ewidencji ludnosci i Systemu Rejestréw PafAstwowych ,Zrédto”,
= prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach wykonania obowigzku
meldunkowego,
nadzér nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,
sporzadzanie wykazdéw dzieci do szkét, wykazéw oséb na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
o przyjmowanie wnioskéw o wydanie lub wymiane dowoddw osobistych,
przygotowywanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych, a nastepnie przekazywanie ich za pomoca aplikacji
"Zrédto" do rejestru dowodéw osobistych,
= prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
biezaca aktualizacja dokumentacji,
= udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych,
aktualizacja rejestru wyborcéw oraz udostepnianie danych z tego rejestru,

o

o

o

o
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sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego, organéw

jednostek samorzadu terytorialnego oraz spisu 0séb uprawnionych do udziatu w referendum ogélnokrajowym i

lokalnym,

o przyjmowanie zgtoszen kandydatéw na tawnikéw, prowadzenie dokumentacji oraz wspédtpraca z sgdami w tym
zakresie,

= wydawanie i cofanie zezwolen na napoje alkoholowe, prowadzenie kontroli oraz dokumentacji w tym zakresie,

= prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw organéw jednostek pomocniczych gmin,

= prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich, w tym w sprawie funduszu soteckiego,

wykonywanie zadan przewidzianych dla gminy okreslonych ustawa o zgromadzeniach i ustawg o

bezpieczenstwie imprez masowych,

realizacja zadan okreslonych ustawg - Prawo o zbiérkach publicznych,

o inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa dotyczace wykonywanych obowigzkdw,

przygotowywanie zagadnien, projektédw dokumentéw, projektéw uchwat na posiedzenia Rady Gminy oraz

zarzadzen Wéjta i nadawanie biegu ich realizacji,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

o zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej

oraz ochrony danych osobowych,

przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

=)

o

o

=)

1. Informacja o warunkach pracy:

- wymiar czasu pracy - 1 etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy w Winnicy, Puttuska 25, 06-120 Winnica,

- praca w godzinach: pn.: 7.30-16.30, wt., $r., czw.: 7.30-15.30, pt.: 7.30-14.30,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych,
obstuga interesantow.

- praca zlokalizowana w obiekcie nieprzystosowanym dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

1. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze oraz potwierdzajace staz pracy (np. dokumenty
potwierdzajgce wyksztatcenie wyzsze, ukonczenie szkolen, kurséw);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie; o tresci zgodnej z art. 22§ 1 Kodeksu pracy
(zatgcznik do ogtoszenia o naborze),

3) oswiadczenie kandydata o:

niekaralnosci (za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego niz
Polska panstwa UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych i przepiséw
prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku
(zatacznik do ogtoszenia o naborze),

4) klauzula informacyjna dla pracownikéw i 0séb ubiegajacych sie o prace (zatgcznik do ogtoszenia o naborze),
Dokumenty nalezy ztozy¢ zgodnie ze wzorami stanowigcymi zatgczniki do ogtoszenia o naborze.
Dodatkowo, kandydat moze zataczy¢:

- list motywacyjny,
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- zyciorys - curriculum vitae.
Uwaga: Dobrowolne podanie danych dodatkowych, oznacza¢ bedzie zgode na ich przetwarzanie.

Wszystkie kserokopie wymaganych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, a oswiadczenia wtasnorecznie podpisane.

1. Dodatkowe informacje:

- Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Winnica, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

- Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530), jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos.

1. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres jednostki lub ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Winnicy przy ul.
Puttuskiej 25, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko pracy ds.
obywatelskich w Urzedzie Gminy Winnica” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 kwietnia 2024 r. do godz.
14%,

W przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu Gminy (data nadania nie ma znaczenia).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t. j. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1797).

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

1. Inne informacje:

- niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica /www.bip.gminawinnica.pl/ oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Gminy,

- informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt
osobowych,

- dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu beda
przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

- dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

- ocena ofert oraz rozmowy z wybranymi kandydatami odbedg sie po w/w terminie,

- 0 terminie rozmowy wybrani kandydaci zostang odrebnie powiadomieni,

- kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce zdolnos$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.



