Wéjt Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
e-mail: ug@somonino.pl www: www.somonino.pl

OGLOSZENIE
WOITA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

od Mtodszego Referenta do Inspektora inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.

Il. Stanowisko urzednicze: od Mtodszego Referenta do Inspektora ds. ewidencji ludnosci i

dowodéw osobistych.

lil. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.

2.
3.

6.

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia na jednym z wybranych
kierunkéw: administracja, ekonomia, prawo, zarzgdzanie i marketing,

co najmniej 3-letni staz pracy.

IV. Dodatkowe wymagania:

1.

o VAW

0 0N

11.

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosé,

znajomosé obstugi rejestrow panstwowych,

biegta umiejetnosc obstugi programéw pakietu Office,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci, dowodach
osobistych ,ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks wyborczy,
znajomosé przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisow prawa,

ogolna wiedza o Gminie Somonino,

prawo jazdy kat. B,

. mile widziany staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w

samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej lub w urzedach
panstwowych,
znajomosé obstugi systemow elektronicznego obiegu dokumentéw.



V. Zadania wykonywane na stanowisku beda obejmowaty w szczegdlnosci:

Ewidencji ludnosci:

1.

e

obstuga Systemu Rejestréw Paristwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto: Rejestru
PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych oraz Rejestru Mieszkaricow ELUD +, w tym
rejestracja danych, dokonywanie zmian i aktualizacji rejestrow,

wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzku meldunkowego obywateli polskich i
cudzoziemcodw w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen pobytu statego i czasowego,

b) przyjmowanie zgtoszen wymeldowania z pobytu statego i czasowego,

¢) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej,

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych pobyt staty i czasowy (z urzedu i na
whniosek),

prowadzenie spraw w ramach Polskiego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,
w tym przyjmowanie wnioskéw i nadanie numeru PESEL,

udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,
prowadzenie postepowann administracyjnych w sprawie wymeldowania lub
zameldowania osoby z miejsca pobytu statego oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji wydanych decyzji;

Dowody osobiste

1.
2.

9.

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

rejestracja wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych w systemie
informatycznym,

wydawanie z urzedu potwierdzenia ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego
generowanego z systemu RDO,

przyjmowanie spersonalizowanych dowoddéw osobistych dostarczonych do Urzedu
Gminy Somonino przez funkcjonariuszy Policji,

wydawanie dowoddw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,

informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewainieniu w zwigzku z
wydaniem nowego dowodu,

aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w aplikacji ,ZRODtO” w zakresie serii i numeru dowodu
osobistego,

udostepnianie w trybie jednostkowym danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

10. aktualizacja kopert osobowych,
11. prowadzenie archiwum dowoddéw osobistych;

Prowadzenie statego rejestru wyborcow:

1.
2.

prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie informatycznym,
opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw
obywateli polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE,

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach,



4. sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach powszechnych i referendach,
5. sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcéw oraz informacji dotyczgcych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw;

Dodatkowe zadania:

1. prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej,

2. prowadzenie wykazu oséb zobowigzanych do wypetniania obowigzku nauki oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

3. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

Pracownik petni zastepstwa za:

1. osobe zatrudniong na stanowisku ds. kasy,

2. pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Punktu Obstugi Interesanta,
3. inng osobe zatrudniong w Referacie Spraw Spotecznych i Kadr.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy w Somoninie,

2. praca odbywa sig¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu,

3. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Somonino,

4. praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera i urzadzern biurowych (m.in.
skanera, drukarki, kserokopiarki itp.),

5. os$wietlenie naturalne i sztuczne.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

VIll. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

wypetnione i podpisane oswiadczenie potwierdzajagce wymagania obowigzkowe,
podpisane oswiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawno$é w przypadku,
gdy kandydat takie posiada,

G

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé¢ na adres
Urzedu Gminy Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” do dnia 28 lutego 2022 r. do godz.
14:00 (decyduje data wptywu do urzedu).

X. Inne informacje:
1. dane dotyczace wyksztatcenia, sa niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku od
Mtodszego Referenta do Inspektora ds. ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,
2. ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
»,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wéjta Gminy Somonino moich




danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

3. aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzedu), lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentdéw, nie bedg rozpatrywane,

4. zkandydatami spetniajagcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczng),

5. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Somoninie przy ul. Ceynowy 21,

6. kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazarn zdrowotnych — zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, na
ktére kandydat powotywat sie w przedstawionych przez siebie oswiadczeniach
(dokumenty potwierdzajgce posiadanie (I) wymaganego wyksztatcenia, np. dyplomy,
Swiadectwa, (ll) stazu pracy, np. Swiadectwa pracy, (lll) oraz potwierdzajace
niepetnosprawnosé, np. orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci).

7. ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogtoszenia
wynikow naboru, podlegajg zniszczeniu.

Wéjt Gminy Somonino zastrzega sobie prawo odstgpienia od przeprowadzanego naboru na
kazdym etapie postepowania bez podawania przyczyny.

Somonino, dnia 11.02.2022r.



