WOJT GMINY
MILEJEWO

waj. warminsko-mazurskie

ZARZADZENIE Nr 72/21
Woéjta Gminy Milejewo
z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze Zast¢pey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych i spraw wojskowych w Urzedzie Gminy Milejewo

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834. ), w zwiazku z art. 11 i 14 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834.)
oraz § 2 zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 111/09 Wojta Gminy Milejewo z dnia 20 kwietnia
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Milejewo zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw wojskowych

§ 2. Powoluje komisje¢ rekrutacyjna w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze Zastgpcy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,
ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw wojskowych w Urzedzie Gminy Milejewo
w skladzie:

1) Krzysztof Szumata - przewodniczacy

2) Elzbieta Lisowska - czlonek

3) Mirostaw Prytula - czlonek

4) Maja Czabon - sekretarz komisji.

§ 3. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy Milejewo
zamieszczono na stronie milejewo-ug.bip.pl (zaktadka ogloszenia).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY
MILEJEWO

Woj. warminsko-mazurskie

Wéjt Gminy Milejewo
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnos$ci, dowodéw osobistych
i spraw wojskowych w Urzedzie Gminy Milejewo

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Milejewo, ul. Elblaska 47, 82-316 Milejewo

Wymiar etatu: 1 etat -stanowisko lgczone :
Z-ca kierownika USC 1/4 etatu
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych i spraw wojskowych : 3/4 etatu

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni
praw publicznych;

2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3. Posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.
U. z20161. poz. 1842) albo dyplomu ukonczenia studiow wyzszych za granicg
uznanego za rdbwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

4. posiadanie Igcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub  wsamorzadowych  jednostkach  organizacyjnych, w stuzbie
cywilnej, wurzedach panstwowych lub w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obshugi.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw w zakresie niezb¢dnym do realizacji
zadan na tym stanowisku pracy, kodeksu cywilnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

2. Umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna, elektroniczny obieg dokumentdw),
znajomos$é systemu rejestrow panstwowych i aplikacji ,ZRODLO”, umiejetnosé
analitycznego myslenia, zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu, kreatywnosé, umiejetnosé
selekcji informacji.



3.
4.

Umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
Prawo jazdy kat. B

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- Urzad Stanu Cywilnego :

1.
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11.
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14.
15.

przyjmowanie os§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze imienia
dziecka, uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgonéw oraz sporzgdzanie z tych zdarzen
aktow stanu cywilnego w aplikacji wspierajgcej System Rejestrow Panstwowych
~ZRODLO”.

odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktow
odpiséw skroconych i zupelnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestru stanu
cywilnego,

udzielanie slubow w Urzedzie i poza nim,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

prowadzenie , przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia i
nazwiska,

prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w kraju i za granicg,
sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach
stanu cywilnego,

udzielanie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

przekazywanie informacji do organoéw ewidencji ludnosci i do wiasciwych urzedow
stanu cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majacych wplyw na stan
cywilny osob,

wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci

migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego,

- Ewidencja ludnosci

1.

2.
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prowadzenie rejestru Pesel (Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci),
rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow:

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci, przyjmowanie zgloszen
meldunkowych: zameldowania, wymeldowania, wyjazdu poza granice kraju i
powrotu,

wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

nadawanie numeru PESEL i1 zmiana numeru Pesel

sporzadzenie raportéw i wykazow mieszkancow

sporzgdzanie spiséw dzieci do szkot

udostepnianie danych z rejestru mieszkancoOw oraz z rejestru zamieszkania
cudzoziemcow

wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych

wydawanie zaswiadczen zawierajgcych pelny wykaz danych osobowych z rejestru
mieszkancow oraz poswiadczen pozostawania osoby przy zyciu

-



10. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnych obowigzku obrony RP,
ze szczegolnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracjg osob podlegajacych
kwalifikacji 1 rejestracji wojskowej,

11. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw o cudzoziemcach

12. realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o repatriacji i mniejszosci narodowych

13. wspolpraca z organami administracji publicznej, sadami, prokuratura,

14. wspotpraca z Policjg, Strazg Graniczng, Stuzbg Wiezienng i stuzbami bezpieczenstwa
wewnetrznego, komornikami sgdowymi i pozostatymi organami wymienionymi w
ustawie

15. usuwanie niezgodnosci

- Dowody Osobiste:
1. wydawanie dowodéw osobistych
2. przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego
3. wydawanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych
1) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
3) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi
4) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych z Rejestru
Dowodow Osobistych

Sprawy wojskowe: realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP, zc szczegélnym uwzglednieniem zadah zwigzanych z rejestracjg o0séb
podlegajgcych kwalifikacji i rejestracji wojskowe;.

IV. Warunki pracy

1. Forma zatrudnienia — umowa o prac¢ w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy urzedu;

2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3. praca na parterze w budynku Urzedu Gminy Milejewo, ul. Elblgska 47, 82-316
Milejewo i poza budynkiem

4. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢powanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy

5. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

6. termin rozpoczgcia pracy- 3 styczen 2022 r.

V. Informacja o wskaznikach zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetlnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

VI . Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub dodatkowe uprawnienia

( kserokopie dyplomow uczelni, zaswiadczen, ukonczonych kursow, seminariow itp.)
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
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5. kserokopie $wiadectw pracy, w tym udokumentowanie co najmniej 3-letniego stazu
pracy na stanowiskach urzedniczych) — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem,

6. os$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. os$wiadczenie Ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym objetym naborem

10. o$wiadczenie o nastgpujacej tresci : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do dnia 14 grudnia r. do godz. 15.00 pokéj nr 12,
pod adres : Urzad Gminy Milejewo ul. Elblaska 47, 82-316 Milejewo w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy
Milejewo - zast¢pca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych i spraw wojskowych”.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Gminy Milejewo ,
tel. 55231 2284.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Milejewo oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Milejewo.

Po uplywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatdw, ktére nie zostaty odebrane zostang zniszczone.

Milejewo, 30 listopada 2021 r.
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