Gasawa, dnia 27 stycznia 2021 r.
00D.2110.1.2021

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GASAWA
0 naborze na stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i dziatalnosci gospodarczej w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej w Urzedzie Gminy w Gasawie.

l. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gasawie, ul. Znifiska 8, 88-410 Gasawa
I1.  OkreSlenie stanowiska: ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej
I11. Wymiar etatu: peten etat

IV. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne).

V. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci;
2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
4) znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
5) znajomo$¢ ustawy o dowodach osobistych;
6) znajomo$¢ ustawy o0 Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy;
7) znajomos$¢ ustawy Kodeks Wyborczy;
8) znajomos¢ ustawy o optacie skarbowej;
9) umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych.

VI. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegolowe zadania i obowiazki na stanowisku:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz
zZ przepisd6w wykonawczych do tej ustawy;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji (karty osobowe
mieszkancow, ksiegi meldunkow, ewidencja komputerowa);

3) aktualizowanie bazy danych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji
administracyjnych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem posiadania dowodu osobistego;

6) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych;

7) nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS;

8) przeksztatcanie na posta¢ dokumentu elektronicznego wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, zadan, zgtoszen, wnioskow, i zmian, o ktérych mowa
w art. 6 ust. 3 1 4 oraz art. 39 ust. 2 w/w ustawy, opatrzenie go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym albo podpisuje w inny sposob
akceptowany przez system CEIDG, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby przesytajacej



VII.

wniosek, czas jego przesylania oraz zapewniajacy integralnos$¢ danych zawartych we wniosku,
i przesyta do CEIDG nie p6zniej niz w dniu roboczym nastgpujacym po dniu jego otrzymania;

9) potwierdzenia tozsamosci skladajacego wniosek oraz potwierdzenia wnioskodawcy za
pokwitowaniem, przyjecia wniosku;

10) archiwizacja dokumentow sktadanych przez przedsigbiorcow zgodnie z ustawa;

11) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnien
wynikajacych z zezwolen i licencji;

12) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowanej, zakazu wykonywania dziatalnosci
wskazanej we wpisie oraz wykreslenia z rejestru;

13) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wspotpraca z podmiotami gospodarczymi;

14) prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych dofinansowania
pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

15) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dotyczacych prawomocnych
wyrokow pozbawienia i ograniczenia wolnosci oraz praw publicznych;

16) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

17) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw W zarzadzonych wyborach i referendach;

18) nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS;

19) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow do Rady Gminy, Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewodztwa, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP oraz referendow;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami na przeprowadzenie zbiérek publicznych oraz
kontrola ich przeprowadzania;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo 0 zgromadzeniach oraz 0 bezpieczenstwie imprez
masowych;

22) podejmowanie dziatan zwiazanych z aktywizacja gospodarcza i wspdlpraca z instytucjami
realizujacymi zadania na rzecz walki z bezrobociem;

23) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu prowadzonych spraw;

24) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw 0 wpis do rejestru dziatalno$ci regulowanej ztobkow
i klubow dzieciecych;

25) prowadzenie spraw zleconych wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym.

Informacja o warunkach pracy:
Miejsce pracy — praca w budynku Urzgdu Gminy w Gasawie i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca na peten etat, 40 godzin tygodniowo.
Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, obstuga interesanta, przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku oraz na terenie gminy Gasawa.

VII1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

IX.

Informujg, ze w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gasawie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo W zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajdzie sig¢ w gronie pigciu najlepszych oséb wytonionych przez komisje.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko;

3) os$wiadczenie osoby ubiegajacej sig¢ 0 zatrudnienie;

4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;



5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
(po$wiadczone przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie za zgodnos¢ z oryginatem);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

8) os$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Dokumenty i oSwiadczenia winny byé podpisane wlasnorecznie. Kserokopie nalezy uzupehié
zapisem o zgodno$ci z oryginalem i wlasnorecznie podpisa¢.

X. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Gasawie,
ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa pokoj nr 14 (I pietro) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
w Gasawie, ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze ds. ewidencji ludnos$ci, dowodow osobistych i dziatalnosci gospodarczej” w terminie do
dnia 08 lutego 2021 r. do godz. 15:00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (52) 303 62 13.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni pisemnie i telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Gasawie — (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy
w Gasawie.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwiazku z naborem przez kandydata wylonionego w procesie rekrutacji
i zatrudnionego w Urzgdzie zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy brali udzial w procesie rekrutacji beda komisyjnie
zniszczone jezeli w terminie 3 miesigcy od dnia ogltoszenia wynikoéw naboru nie zostana odebrane osobi$cie
przez zainteresowanych lub odestane na wniosek zainteresowanego za posrednictwem operatora
pocztowego.

Oryginaly dokumentow urzgdowych w szczegodlnosci: dyplomy ukonczenia szkol, $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach/szkoleniach ztozone podczas procesu rekrutacji bgda odsylane za
posrednictwem operatora pocztowego.

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w  Gasawie (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Gasawie
w dniu 27 stycznia 2021 r.



http://www.gasawa.bip.net.pl/
http://www.gasawa.bip.net.pl/

