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1. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

o obywatelstwo polskie,

o peina zdolnos$¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa karnoskarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

e wymagany staz pracy minimum 3 lata, preferowany w jednostkach administracji
publicznej (rzadowa, samorzgdowa),

e znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

o znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

e znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci,

e znajomos¢ rozporzadzenia MSWiA w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania, wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i
ewidencji ludnosdci wydanych i utraconych dowodow,

e znajomos¢ ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa,

e znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach,

» znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

e znajomos¢ kodeksu wyborczego.

2. Wymagania dodatkowe:

» poczucie odpowiedzialnosci za prace i staranno$¢ w jej wykonaniu,

o biegla znajomos$¢ obshugi komputera i urzgdzen biurowych,

e rzetelno$é, staranno$é 1 terminowos$¢é w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,
e komunikatywno$é,

e umiejetnosc pracy w zespole,

» wysoka kultura osobista,

o odpornos¢ na stres,

e che¢¢ dalszego podnoszenia kwalitikacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o dokonywanie czynnosci w zakresie zameldowan i wymeldowan,

o wydawanie zaswiadczen w zakresie: zameldowan, wymeldowan,

o potwierdzanie danych osobowo-adresowych na drukach wielojezycznych,

o nadawanie numeru PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcow,

e udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL,

o sporzgdzanie wykazow do szkol, i innych jednostek organizacyjnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

o prowadzenie spiséw rolnych i powszechnych, wspotpraca w tym zakresie z GUS,

4. Warunki pracy na stanowisku:



e umowa o prace,

e niepelny wymiar czasu pracy — ' etatu,

e praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

e praca o charakterze biurowym gldwnie w siedzibie Urzgdu,

e praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godz. na dobe i innych urzadzen
biurowych,

e bezposredni kontakt z klientami.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze (czerwiec 2022 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kielczygléw w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

byt 9,09 %.
6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie, ze kandydat cieszy sig¢ nieposzlakowang opinig,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

11) oswiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
13) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Kietczygtow,

15) ewentualne kopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach

podyplomowych,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie CV i list motywacyjny oraz
oswiadczenia powinny by¢ podpisane przez kandydata wlasnorgcznie. Kserokopie
pozostatych dokumentow, kandydat sam potwierdza za zgodnos$é z oryginatlem opatrujac je
datg 1 wlasnorgcznym podpisem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigte] kopercie opatrzone]

imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci” osobiscie w sekretariacie Urzedu lub poczta



na adres: Urzad Gminy Kielczygtow, ul. Tysiaclecia 25, 98-358 Kielczyglow (decyduje data
wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2022 r. do godz. 14.00.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie,
telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy Kielczygtow.
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