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oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Reszlu

1.Wymagania formalne:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja lub tytutu zawodowy
magistra i studia podyplomowe w zakresie administracji,

do$wiadczenie zawodowe - minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z praca z aktami stanu
cywilnego

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepiséw prawa, w tym w szczegolnosci ustawy -Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy- Kodeks rodzinny i
opiekuniczy, ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks wyborczy.

2. Znajomos¢ obstugi komputera.

w2

Pracowito$¢, zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, zdolnosci organizacyjne, terminowosc,
sumiennos¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Spelnienie wymagafi dodatkowych weryfikowane bedzie w dalszym etapie postgpowania poprzez test
umiejetnosci oraz w toku rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Opis zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

)

2)
3)

wykonywanie czynnosci z zakresu stanu cywilnego, w szczegdlnosci:

a) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczefi o dokonanych w ksiggach stanu
cywilnego wpisach lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw,

b) migracja aktow stanu cywilnego,

¢) obstuga oprogramowania do dowodoéw osobistych (RDO), ewidencji ludnosci (PESEL), akt
stanu cywilnego (BUSC),

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

prowadzenie spraw na potrzeby wyboréw powszechnych i referendéw ogélnokrajowych

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Reszlu przy ul. Rynek 24 na I pigtrze.

Praca przy komputerze; kontakt z klientem zewnetrznym i wewngtrznym oraz pracownikami
jednostek organizacyjnych Gminy.

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas nie okreslony poprzedzona umowg
na czas okreslony.



4) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Reszlu, w rozumieniu
przepiséw rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
w pazdzierniku 2018 r. wyniost mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV,

3) kserokopie §wiadectw i dyploméw ukoriczenia szkol potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe

5) zaswiadczenie, opinia lub inny dokument potwierdzajace doswiadczenie na aplikowanym
stanowisku

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popehione umyslnie ztozone w trybie art. 233
Kodeksu Karnego,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym ewentualne zatrudnienie na stanowisku,

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci z tyt. naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjna,

11) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach i in.,
2) kserokopie $wiadectw pracy z miejsc poprzedniego zatrudnienia,
3) inne dokumenty, ktére wg opinii kandydata moga by¢ pomocne przy ocenie.

7.Informacje dodatkowe

1) Wszystkie skladane dokumenty (w tym kserokopie dokumentow) winny by¢ podpisane przez
kandydata.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie w kancelarii
Urzedu Gminy w Reszlu , lub drogg pocztowg na adres Urzad Gminy ul. Rynek 24, 11-440 Reszel,
w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja : ,,Nabor — referent USC” > w terminie do dnia
20 listopada 2019 roku do godz.12.00.

3) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https:/bipreszel.warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
oraz na tablicy przy ul. Rynek.

4) Informacja :
a) o spetnieniu wymagan formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania
konkursowego,
b) o wynikach naboru
zamieszczona zostanie w sposob wiasciwy jak dla jego ogloszenia.

5) O terminach dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego kandydaci informowani bgdg droga
elektroniczna na wskazany adres e-mail lub telefonicznie na podany numer kontaktowy.



8.Informacje pozostale

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Reszla, ul. Rynek 24, 11-440 Reszel. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy w Reszlu pod adresem e-mail: iod@ugreszel.pl

2) Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych powierzonych w procesie
rekrutacji zawiera tres¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celoéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigce zatacznik do niniejszego ogloszenia.

BURMISTRZ,RESZLA

Marek Jhniszewski



