Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/25 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 2 stycznia 2025r.

0S0ZK.210.1.2025 Nowa Ruda, dnia 2 stycznia 2025 r.

WOIT GMINY NOWA RUDA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego®,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie i co najmniej 3 letni staz pracy,

7) wymagany profil (specjalnosc): umozliwiajgcy wykonywanie zadan na przedmiotowym stanowisku,
6)niezbedne uprawnienia: brak

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku o podobnym charakterze,

3) umiejetnosci zawodowe: biegta znajomos¢é obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe
OpenOffice, Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe),
4) znajomos$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzgdu gminnego, w
szczegolnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym; Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa prawo
zamoéwien publicznych, kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywnos$é, samodzielnos¢ w dziataniu,
systematycznos¢, terminowos$¢ i dyspozycyjnosc.

7) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej komoérce
organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych polecen,
4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub moggcych powsta¢ w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatosé o wtasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie petentow,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wtasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



10) wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Zakres ogdlnych obowigzkéw:

1) Znajomosc i przestrzeganie przepiséw i norm ogélnych obowigzujgcych w Urzedzie oraz przepisow
norm regulamindw zarzadzen, instrukcji, itp.

2) Sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i polecen.

3) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i referacie.

4) Zgtaszanie zwierzchnikowi o niedociggnieciach zaistniatych lub moggcych powstaé w toku pracy na
stanowisku i przedstawianie propozycji usprawnienia witasnej pracy lub w innych obszarach
dziatalnosci.

5) Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.

6) Przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wlasciwe stosunki miedzyludzkie.

7) Staranne i uprzejme zatatwianie petentow.

8) Prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy na wtasnym stanowisku pracy.

9) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych .

10) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonego.

2.Zakres obowigzkéw szczegétowych:

l. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym zwigzanych z prowadzeniem
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci "PESEL", w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru PESEL i rejestru mieszkancoéw,

2) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancéw m.in. na potrzeby komérek
organizacyjnych Urzedu, jednostek oswiatowych, stuzby zdrowia, sgdéw, prokuratury, policji, wojska,
komornikow, strazy gminnych i miejskich, opieki spotecznej itp.,

3) przekazywanie danych z rejestru PESEL do rejestru mieszkancéw w trybie teletransmisji
wspétpraca z Urzedem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw w
rejestrze PESEL,

4) wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru ewidencyjnego

5) przyjmowanie zgtoszen na pobyt staly lub czasowy, zgtoszeh wymeldowania z pobytu statego lub
czasowego oraz zgtoszen wyjazdu poza granice RP i powrotu z wyjazdu poza granice RP i
prowadzenie Rejestru PESEL w tym zakresie,

6) wydawanie poswiadczen zameldowania i wymeldowania z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL

7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczgcej ruchu ludnosci,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawie uchylenia czynnosci materialno-technicznej zameldowania,

9) ochrona przetwarzanej bazy danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

10) przyjmowanie wnioskow o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru PESEL i prowadzenie
rejestru zastrzezeh numeréw PESEL w tym zakresie,

11) prowadzenie Rejestru Dowoddéw Osobistych,

12) wprowadzanie wnioskdw, wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddéw osobistych w RDO,



13) sprawdzanie danych w warstwie graficznej wydawanego dowodu osobistego i odciskéw palcéw oraz
czynno$ci zwigzane z odblokowaniem certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu
podpisu osobistego,

14) przyjmowanie dowodow osobistych oraz kopert z numerami PUK na stan przestanych z Centrum
Personalizacji Dokumentéw,

15) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych ztozonych w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

16) udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym na wniosek ztozony przez uprawniony
podmiot,

17) sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego,

18) sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych o stwierdzenie niewaznosci dowodu osobistego,

19) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

20) wspotpraca z USC w zakresie realizacji zlecen wysytanych z RDO w celu usuniecia niezgodnosci w
bazie PESEL,

21) przyjmowanie zgtoszen o zawieszeniu lub cofnieciu zwieszenia certyfikatow zamieszczonych w
warstwie elektronicznej dowodu osobistego.

Il. Szczegotowe obowiazki w zakresie wyboréw i referendéw w szczegolnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow
2) sporzadzanie spiséw wyborcow,

3) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

4) sporzadzanie aktdw petnomocnictwa.

lll. Pozostate obowiazki:

1) prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem spisdéw powszechnych
ludnosci i innych badan masowych,

2) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, dotyczgcych spraw meldunkowych i dowodéw
osobistych,

3) wytwarzanie, przekazywanie i aktualizacja informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

4) potwierdzanie wnioskéw o Profil Zaufany

5) wprowadzanie do rejestru Danych Kontaktowych danych o numerze telefonu oraz adresie e-mail i

prowadzenie rejestru Danych kontaktowych w tym zakresie

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”,

2) zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce staz

pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnosc¢ z oryginatem kopiach,



5) kopie dokumentdow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
7) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawac¢ w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
9) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatow
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda“ ™
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem (dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia
o ktérym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
7. Warunki pracy i ptacy:
Miejsce pracy: Urzgd Gminy Nowa Ruda.
Stanowisko urzednicze w referacie OSOZK. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w
wymiarze 1 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.
Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2025 r.
Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii X-Xll zaszeregowania na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 w/w
ustawy.
8.Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2 w terminie do dnia 14 stycznia 2025 r. do godziny 14:00 lub przesta¢ ww. terminie na
adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w

referacie OSOZK w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 14 stycznia 2025 roku

0 godzinie 14.30.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci 2 oraz



na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po zakonczeniu procedury na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul. Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Wijt Gminy moze odwotaé, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie,

o ile zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

/w oryginale dokument podpisany przez Adrianna Mierzejewska Wojt Gminy Nowa Ruda/

Nowa Ruda, 2 stycznia 2025.

" Wejt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi
mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

™ Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w cze$ci dotyczgcej naboréw na stanowiska.
™ Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w

czesci dotyczgcej naboréw na stanowiska.



