OGLOSZENIE
WOITA GMINY BARUCHOWO
z dnia 31 stycznia 2022 r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Baruchowo

WOIT GMINY BARUCHOWO OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE DS. EWIDENCJII LUDNOSCI, DOWODOW OSOBISTYCH, WOISKA
I DZIALALNOSCI GOSPODARCZE] W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO

I. NAZWA JEDNOSTKI
Urzad Gminy Baruchowo
87 — 821 Baruchowo 54

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Miejsce pracy — Urzad Gminy Baruchowo
Referat — Organizacyjny
Stanowisko - referent ds. ewidencji, dowoddw osobistych, wojska i dziatalnosci
gospodarczej
Tlos¢ etatow - 1
Wymiar czasu pracy — peten etat

Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy - od 1 marca 2022 r.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze;

5) minimum 2-letni staz pracy;

6) nieposzlakowana opinia.

1V. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE):
1) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, o ewidencji
ludnoéci, Prawo przedsiebiorcow, o CEIDG, o powszechnym obowigzku obrony RP, ©

zarzadzaniu kryzysowym;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
V.
1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

preferowane doéwiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego na stanowisku o
zblizonym zakresie zadan;

bardzo dobra znajomos¢ programéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu;
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax, skaner;

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz pracy w zespole;
komunikatywnos¢ w mowie oraz piémie, rzetelno$¢, zaangazowanie, samodzielnos¢ w
wykonywaniu powierzonych zadan, punktualnosé;

prawo jazdy kat. B.

ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN NA STANOWISKU:
prowadzenie spraw zwigzanych z meldunkiem i ewidencjg ludnosci;
prowadzenie i biezaca aktualizacja statego rejestru mieszkancow, udostepnienie danych z
rejestru mieszkancow;
obstuga rejestru PESEL w systemie teleinformatycznym, nadawanie numerow PESEL;
prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, wprowadzanie i udostepnianie
danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;
prowadzenie spraw w zakresie obstugi wyborow powszechnych i referendum, w tym m.in.
prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
sporzadzanie aktéw petnomocnictwa, sprawozdawczosc;
opracowanie, koordynowanie i stata aktualizacja planu Swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnodci kraju i zwalczania klesk zywiotowych dla potrzeb sit zbrojnych, Policji, Strazy
Pozarnej, ABW, jednostek zmilitaryzowanych;
aktualizowanie baz danych dla potrzeb HNS;
reklamowanie 0séb na wniosek i z urzedu od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej, koordynowanie jej przeprowadzenia
oraz prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu zabezpieczajacych sprawne przeprowadzenie

akcji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa, aktualizacja rejestru mezczyzn i kobiet

objetych ewidencja wojskowa i kwalifikacja wojskowa, sporzadzanie list stawiennictwa osob do

kwalifikacji wojskowej;

11) przyjmowanie wnioskéw o wpis lub zmiang wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji

Dziatalnoéci Gospodarczej i przekazywanie ich drogg elektroniczng;

12) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym

weryfikacja wysokosci optaty z tytutu udzielonych zezwolen;

13) prowadzenie ewidendji korespondenciji w kancelarii dokumentow niejawnych Urzedu;

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na zbiorki publiczne;

15) realizacja zadan w zakresie wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi, w tym

opracowanie rocznego programu wspotpracy, realizacja zadan w nim okreslonych;



16) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych, w tym konsultacji z

VI.

1)
2)
3)

4)
3)

VII.

organizacjami pozarzadowymi, opracowanie projektow uchwat w tym zakresie.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
godziny pracy wedtug czasu pracy okreslonego w regulaminie pracy jednostki;
wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu Gminy Baruchowo;
lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie Swiadczona praca
zlokalizowane jest na parterze, na ktory prowadza schody; brak windy w budynku;
praca wymaga kontaktu z klientami i w znacznej mierze opiera sig na obstudze komputera.
obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

dziennie), obstuga sprzetu biurowego, praca z dokumentami;

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o

rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosit mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

IX.

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentéw (poéwiadczone przez kandydata za zgodnoSC z  oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

kopie éwiadectw pracy (poéwiadczone przez kandydata za zgodnosC z oryginatem)
potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy;

inne dokumenty potwierdzajace odpowiednie przygotowanie do pracy na wymienionym
stanowisku oraz potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie kandydatow
spetniajacych wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe w najwiekszym stopniu (art.
13a ustawy o pracownikach samorzadowych);

wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

wilasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa

popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. ewidencji

ludnoéci, dowodow osobistych, wojska i dziatalnosci gospodarczej” osobiscie w Urzedzie



Gminy Baruchowo (pokéj nr 4), Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo lub przestac poczta na adres: Urzad
Gminy Baruchowo, Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo, w terminie do dnia 11 lutego 2022 r. do
godz. 15.15 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. INFORMACIE DODATKOWE
1) Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Baruchowo (Zarzadzenie Nr 33/09 Wajta Gminy Baruchowo z dnia 14 lipca 2009r.).
2) Metody i techniki przeprowadzenia naboru:
a) analiza dokumentow aplikacyjnych;
b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
3) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informagji Publicznej Urzedu Gminy

Baruchowo (www.bip.baruchowo.p) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Zastgpca -Wéjta-Gminy-Baruchowo

-
——

Krz{ysztof Grudzinski



