KBU.2110.1.2019

Wéjt Gminy Nowosolna,
92-703 L.6dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabdr na
stanowisko ds. obstugi USC, DO, EL

Liczba lub wymiar etatu: 1.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, L.6dz.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obstuga monitora ekranowego oraz
komputera iprogramow, Internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Wyjazdy w teren (praca
w zmiennych warunkach klimatycznych). Obsluga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym
kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe. W budynku Urzgdu Gminy Nowosolna istniejg
bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostep do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych (schody). Praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie wyzsze, albo wyksztalcenie $rednie z minimum 3 - letnim stazem pracy
w administracji publicznej;
6) znajomos¢ przepiséw prawnych:
- 0 samorzadzie gminnym,
- prawo o aktach stanu cywilnego,
- dotyczgcych dostepu do informacji publiczne;.
Wymagania dodatkowe:
- umiejetnoscei bieglej obstugi komputera, dobra znajomos¢ oprogramowania biurowego,
~ znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,
~ znajomo$¢ przepisow prawnych o pracownikach samorzadowych, o dowodach osobistych, o
ewidencji ludnos$ci oraz kodeksu postepowania administracyjnego,
- samodzielnos$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywno$¢, kreatywno$é¢, odpowiedzialnosé,
—  punktualnos¢ 1 doktadnos¢,
~ odpornos¢ na stres,
— umiejetno$é stosowania przepisoOw prawnych,
— umiejetnosé pracy w zespole,
—  zdolno$¢ analitycznego myslenia,
— umiejetno$é planowania i organizacji pracy,
— mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,
~ mile widziane do$wiadczenie w obstudze programu ZRODLO.

Zakres zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie podan i badanie ich pod wzgledem formalnym w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych:

-wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego,
-migracji/przenoszenia tresci aktéw stanu cywilnego do rejestru panstwowego,
-sprostowania bledow w aktach stanu cywilnego,
-uzupelnienia brakujacych danych,
-przeprowadzenia kwerendy aktow stanu cywilnego,
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-rejestracji, transkrypcji 1 odtworzenia zagranicznych dokumentéw,
-zmiany imion i nazwisk.

2) przygotowanie projektow aktéw stanu cywilnego w trybie zwyklej rejestracji zdarzen;

3) tworzenie projektow wzmianek dodatkowych, zmieniajacych tres¢ oraz status aktow stanu
cywilnego;

4) przygotowywanie projektow protokotow i oswiadczen;

5) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

6) przygotowanie projektow zasgwiadczen oraz wydawanie zaswiadczen;

7) nanoszenie przypiskow w aktach;

8) tworzenie oraz realizowanie zlecen, dotyczacych migracji aktow stanu cywilnego, usuwania
niezgodnosci w bazie PESEL;

9) aktualizacja danych w bazie PESEL na podstawie orzeczen sadéw oraz decyzji organow
administracji publiczne;j;

10) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz postanowien;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych, tworzenie pism urzgdowych, zawiadomien,
wezwan itp.;

12) wspolpraca z sgdami i innymi organami publicznymi z zakresu dziatania urz¢du stanu
cywilnego;

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciolow i zwigzkow wyznaniowych w zakresie
spraw zwigzanych z malzenstwami konkordatowymi;

14) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;

15) wspolpraca z konsulatami i placoéwkami dyplomatycznymi;

16) prowadzenie, konserwacja i przechowywanie zasobu archiwalnego aktoéw stanu cywilnego
lacznie z aktami zbiorowymi;

17) archiwizacja, przekazywanie ksigg i dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego w
Fodzi;

18) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zadaniami urzedu stanu cywilnego na polecenie
bezposredniego przetozonego;

19) ewidencjonowanie spraw, zasobow, akt 1 rejestrow;

20) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

21) prawidlowe korzystanie z teleinformatycznych rejestrow panstwowych PESEL 1 BUSC

22) prawidtowe wykorzystanie platformy ePUAP do zalatwiania spraw przesylanych droga
elektroniczna;

23) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly lub czasowy,
wymeldowaniem z pobytu statego lub czasowego obywateli polskich 1 cudzoziemcow;

24) nadanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem cudzoziemca;

25) wystepowanie o zmiang¢ numeru PESEL;

26) prowadzenie postgpowan z zakresu wymeldowania/zameldowania;

27) przygotowanie projektow decyzji, postanowien, sporzadzanie protokolow ogledzin,
przestuchan i innych;

28) sprawdzanie danych w bazie PESEL i rejestrze lokalnym;

29) przyjmowanie zgloszen wyjazdow poza terytorium RP/ powrotow spoza RP;

30) systematyczne aktualizowanie rejestru lokalnego na podstawie bazy PESEL (tworzenie kopii w
celu zabezpieczenia bazy danych);

31) prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyborcow;

32) przyjmowanie wnioskdéw o dopisanie do rejestru wyborcow;

33) przygotowanie projektow decyzji o dopisaniu do rejestru wyborow/ projektow decyzji
odmownych;

34) sporzgdzanie spisow wyborcow;

35) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow;

36) prawidtowe korzystanie z teleinformatycznych rejestrow panstwowych PESEL, rejestru
lokalnej ewidencji SELWIN, panstwowego rejestru wyborcow WOW;

37) prawidtowe wykorzystanie platformy ePUAP do zalatwiania spraw przesylanych drogg
elektroniczng;

38) archiwizacja, prawidtowe przechowywanie, ewidencjonowanie i konserwacja dokumentacji
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dotyczacej ewidencji ludnosci;
39) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych
— weryfikacja,
— usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL w celu realizacji wnioskow,
—  wysylanie zlecen o usunigcie niezgodnosci do innych urzeddw;

40) przyjmowanie zgloszen utraty/uszkodzenia dowodu osobistego;

41) uniewaznianie dowodow osobistych;

42) wydawanie dowodow osobistych;

43) przygotowanie projektow decyzji odmawiajacych wydania dowoddw osobistych;

44) zakladanie i utrzymywanie w nalezytym porzadku chronologicznym kopert dowodowych;

45) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dowodami osobistymi;

46) archiwizacja Kart Osobowych Mieszkancow (KOM);

47y prawidtowe korzystanie z teleinformatycznych rejestrow panstwowych PESEL 1 DO;

48) prawidlowe wykorzystanie platformy ePUAP do zatatwiania spraw przesytanych droga
elektroniczng;

49) obstuga E-dowodow — nowe dowody osobiste z warstwg elektroniczna;

50) archiwizacja, prawidlowe przechowywanie, ewidencjonowanie i konserwacja teczek
dowodowych oraz dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem spraw w zakresie dowodow
osobistych;

51) archiwizowanie akt urzedu, udostepnianie akt osobom zglaszajacym sie po akta, prowadzenie
ewidencji wypozyczanych akt, przyjmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych
do archiwum, zalatwianie korespondencji dotyczacej archiwum zakladowego, czuwanie na
biezaco nad porzadkiem w archiwum zaktadowym;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych;

53) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i regulacji
z nig zwigzanych.

Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacii zawierajacych:
1. CV;
2. list motywacyjny;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje
i uprawnienia (w tym $wiadectwa pracy, za$wiadczenia z pracy, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy — jezeli kandydat takie posiada);
kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowigzek
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci w przeciggu miesigca czasu);

7. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

8. wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

9. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

Kserokopie dokumentéw winny by¢é po$wiadczone za zgodno$§¢é z oryginalem (poswiadczenia
moze dokonaé osoba skladajaca dokumenty).

O$wiadczenia winny bvé wlasnorecznie podpisane przez kandydata,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
oraz opatrzone klauzuly wlasnorecznie podpisang: ,,Wyraiam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
7 2018 r. poz. 1260 ze zm. )”
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Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ do: 19 lutego 2019 r. /liczy si¢ data wptywu do Urzedu/ pod
adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1, 92- 703 LODZ z dopiskiem
na kopercie ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowosolna — stanowisko ds.
obstugi USC, DO, EL".

Inne informacje: Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
nr tel. (42) 616-45-00. Osoba udzielajaca informacji: Elzbieta Kuran.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Nowosolna).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna, 1.6dz,
Rynek Nowosolna 1.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Nowosolna z siedzibg w Lodzi,
Rynek Nowosolna 1, 92-703 L6dz zwany dalej Administratorem.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w celu realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds. obstugi USC, DO, EL zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzagdowych, kodeksem pracy i innych ustaw kompetencyjnych i dane nie beda
udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow prawa.
Kontakt z Inspektorem danych osobowych u Administratora , e-mail: kontakt@jiszd.pl
2) posiada Pani/Pan prawo do:
* zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
* wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
* przenoszenia danych,
* wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
* prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, chyba, ze ADO moze przetwarza¢ dane na
podstawie szczegdlnych przepiséw prawa, tj.
* przetwarzanie jest niezbedne do prowadzenia postepowania/ wykonania umowy, ktdrej strong
jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktoérej dane dotycza;
* przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze;
* przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi;
* przetwarzanie jest niezbgdne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesdw
realizowanych przez administratora.
3) Pani/Pana dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow
prawa.
4) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,
5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru . W okresie tym, osoby te beda mogly dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie
Zniszczone.

(podpis)

nabér KBU.2110.1.2019 str. 4
(’ Vs

U\



