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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. EWIDENCJI LUDNOSCI, OBStUGI RADY GMINY | ARCHIWUM

1. Nazwai adres Jednostki: Urzad Gminy Koczata ul. Cztuchowska 27
2. Okreslenie stanowiska pracy: ds. ewidencji ludnosci, obstugi rady gminy i archiwum — praca
w petnym wymiarze czasu pracy od 1 stycznia 2016 r. na podstawie umowy o prace.
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- znajomosc przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku, w tym:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Kodeksu postepowania administracyjnego,
¢) ustawy o ewidencji ludnosci,
d) Kodeksu wyborczego,
e) Ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
f) przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
. wyksztatcenie wyzsze, | |
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosc jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie,

- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

- znajomosc¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), Internetu,
poczty elektronicznej i innych urzadzen biurowych,

- znajomos$¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,

- prawo jazdy kategorii B,



- samodzielnosc,

- rzetelnosé,

- wysoka kultura osobista,

- doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie ewidencji ludnosci:

a)

b)

g)

prowadzenie zbioréw meldunkowych, w tym: zbioru danych statych mieszkancow,
bytych mieszkancow oraz oséb zameldowanych na pobyt czasowy i rejestru
cudzoziemcow,

przyjmowanie i realizacja zgtoszenn meldunkowych (zameldowania, wymeldowania)
oraz wydawanie poswiadczen i zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,
wymeldowaniu sie lub o pobycie czasowym,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz
przygotowanie decyzji w tym zakresie,

udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych sadom, policji,
prokuratorom, urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom,
sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych osob zameldowanych na pobyt czasowy dla
urzedu statystycznego,

aktualizacja zmiany danych osobowych,

w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referenddw,

w tym:
a)

b)

f)

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie na tej
podstawie meldunkoéw,

przyjmowanie wnioskow o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow, skreslenie z
rejestru wyborcéw i udostepnienie 'rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie decx}zji
0 wpisaniu i skresleniu z rejestru wyborcow,

sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw,

przyjmowanie wnioskdw i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
przyjmowanie  wnioskéw i  przygotowywanie  dokumentow  zwigzanych
ze sporzadzeniem aktu petnomocnictwa do gtosowania,

przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z gtosowaniem
korespondencyjnym,

w zakresie spraw wojskowych:

a)

b)

c)

przygotowywanie rejestracji 0séb na potrzeby kwalifikacji wojskowej
i przygotowywanie kwalifikacji wojskowej,

wspotdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien w przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej,

przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny lub o uznaniu jego za jedynego zywiciela rodziny,

w zakresie spraw spotfecznych:

a)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw repatriacji i cudzoziemcdw,



b)

c)

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzeri, imprez masowych, zbiérek
publicznych,
wskazywanie kandydatow na opiekundw prawnych,

= w zakresie obstugi rady gminy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy, komisji i radnych, w tym przekazywanie
korespondencji do i od rady, komisji i radnych,

opracowywanie projektéw uchwat rady gminy:

- z inicjatywy radnych,

- w sprawach organizacyjnych rady i komisji,

- dotyczacych ochrony prawnej radnego i wygasniecia mandatu,

przy wspotdziataniu z wifasciwymi komdrkami organizacyjnymi przygotowywanie
materiatéw na posiedzenia komisji rady i sesje rady,

wykonywanie prac przygotowawczych zwigzanych ze zwotaniem posiedzen komisji i
sesji rady gminy i przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia komisji i sesje rady,
sporzadzanie protokotow z przebiegu obrad komisji i sesji rady,

przekazywanie wnioskow, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do
realizacji,

przekazywanie aktéw prawa organom nadzoru i do ogfoszenia,

prowadzenie zbioréw i rejestrow:

- wnioskow i interpelacji radnych,

- skarg, wnioskow i postulatow do rady gminy,

- uchwat i prawa miejscowego,

zatatwianie skarg i wnioskdw nalezacych do wtasciwosci rady,

przygotowywanie i organizowanie spotkan radnych z wyborcami,

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organow,
organizowanie szkoler radnych,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczgcym
rady gminy,

obstuga wybordw tawnikow,

= w zakresie obstugi samorzadu wiejskiego:

a)
b)
c)

d)

stata wspétpraca z sottysami i radami soteckimi,

organizacja kancelaryjno-biurowej obstugi zebran wiejskich,

prowadzenie zbioréw i rejestrow uchwat zebrad wiejskich, protokotéw z zebran
wiejskich, wnioskéw zgtaszanych przez zebrania wiejskie,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym
samorzadu wiejskiego,

= w zakresie obstugi wajta:

a)

b)

prowadzenie zbioréw i rejestréw zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wadjta oraz ich
publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej,

przygotowywanie i protokotowanie narad wéjta, w tym z sottysami, kierownikami
jednostek i pracownikami,

= w zakresie zaktadowego archiwum:

a)

przejmowanie do archiwum dokumentacji z poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych urzedu,

—

o
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b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji i kwerend,

d) porzadkowanie dokumentacji,

e) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum,

f)  wycofywanie dokumentacji z archiwum,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

h) udziat w przekazaniu materiatéw archiwalnych do wfasciwego archiwum
panstwowego,

i) rejestrowanie warunkéw wilgotnosci i temperatury oraz kontrola ich wynikow w
magazynach archiwum,

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

k) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacja,

I) petnienie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdin. zm.) informuje, iz w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskainik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Koczata w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e} kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie,

f) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazarn do pracy
na okreslonym stanowisku,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ dla kandydatéw z orzeczong

grupa niepetnosprawnosci zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa



w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j.: Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 z pdin. zm.),

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6ézn.zm.).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy

Koczata ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 10) lub pocztg na adres Urzedu w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 1 grudnia 2015 r. do godz. 15, w zamknietej kopercie opatrzonej

imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,

z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, obstugi rady gminy i archiwum”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Koczata, 19.11.2015 .




