Burmistrz Miasta i Gminy Kepno
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kepnie
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie adres:

ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) zatatwianie spraw meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcows;

3) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

4) sporzadzanie wykazéw do rejestracji wojskowej 1 wykazu dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu;

5) wydawanie zaswiadczen meldunkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL, w tym
danych z archiwum;

6) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;

7) biezaca archiwizacja dokumentow z wydziatu;

8) udostepnienie danych osobowych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru
dowodow osobistych oraz wydawanie decyzji w przedmiotowym zakresie;

9) realizacja ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy z zakresu dotyczacym spraw
meldunkowych i nadawania numeru PESEL,;

10) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wydawanie dowodow osobistych;
11) utrzymywanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach archiwalnych ewidencji ludnosci 1
dowoddw osobistych;

12) zastgpstwo na stanowisku pracy za pracownika wykonujacego zadania z zakresu
przyjmowania i wydawania dowodéw osobistych oraz spraw z zakresu ewidencji ludnosci
podczas jego nieobecnosci,

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

2. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) informuje, Ze w miesiagcu marcu wskaznik

zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o



rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosit

co najmniej 6%.

3. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wyksztalcenie i staz pracy:

a) wymagania niezbedne (konieczne):

- wyksztatcenie wyzsze lub

- wyksztatcenie $rednie i 3 letni staz pracy,

b) wymagania dodatkowe (preferowane): wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa lub
administracji,

2) umiejetnosci zawodowe:

a) Niezbe¢dne (konieczne): znajomos$¢ przepisOw ustawy m.in.: o samorzadzie gminnym,
kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych, regulacje prawne z zakresu
zadan realizowanych na danym stanowisku urzedniczym,

b) Dodatkowe (preferowane): ukonczone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia zwigzane z
zakresem wykonywanych zadan, dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢é pracy w zespole,
kultura osobista, rzetelnos$¢, obowigzkowosc.

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — oryginat wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) — oryginal wlasnorecznie podpisany,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug
wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce: ,,Urzad Miasta 1 Gminy w
Kepnie — Nabor na wolne stanowiska pracy - Formularze i druki” — oryginat, wlasnorecznie
podpisany,

4) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

wymagane do wykonywania oferowanej pracy,



5) kserokopie $wiadectw pracy odnosnie zakonczonych stosunkow pracy, w przypadku
trwajacego stosunku pracy - o§wiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia
lub zaswiadczenie z zaktadu pracy kandydata, albo inne dokumenty potwierdzajace wymagany
staz pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych — oryginat, wtasnorecznie podpisane,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — oryginat,
wlasnorgcznie podpisane,

8) oswiadczenie (oryginal, wlasnor¢cznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosci, ze
Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Ke¢pno (Urzad Miasta i
Gminy w Kepnie) oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng zamieszczong w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kepno w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabor na
wolne stanowiska pracy”,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zamieszczong w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy K¢pno w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabor na wolne

stanowiska pracy” — oryginal, wlasnorecznie podpisana.

5. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty sporzadzone w innym jezyku winny by¢ przedlozone wraz z thumaczeniem na

jezyk polski przez tlumacza przysieglego (na koszt wlasny kandydata).

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Kepnie, ul. Ratuszowa 1,

2) stanowisko pracy: podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego,

3) wymiar czasu pracy: peten etat,

4) warunki pracy: praca biurowa, budynek nie jest dostosowany dla potrzeb o0sob

niepetnosprawnych.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 4, nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z

dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - podinspektor w Urzedzie Stanu



Cywilnego”, w terminie do dnia 16 maja 2022 r. do godz. 10.00, w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kepnie, ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno. Decydujace znaczenie dla zachowania
powyzszego terminu ma data i godzina wptywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta
1 Gminy w Kepnie, a nie data ich wyslania przesytka pocztowa czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) Ocene¢ formalna dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow,

2) Ocen¢ merytoryczna kandydatow obejmujaca:

a) test kwalifikacyjny - o tematyce:

- ogolne zasady funkcjonowania samorzadu gminnego,

- podstawy postepowania administracyjnego,

- regulacje prawne z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku urz¢dniczym,
b) rozmowe kwalifikacyjng z komisja rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Miasta i
Gminy Kepno — 10 0sob, ktore uzyskaty najwigkszg liczbg punktow z testu kwalifikacyjnego,
liczba ta moze by¢ mniejsza w przypadku zgloszenia mniej niz dziecigciu kandydatur do

naboru.

Po zakonczeniu przez komisj¢ rekrutacyjng analizy dokumentow aplikacyjnych, kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostaja poinformowani o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
etapu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, oraz o jego terminie i miejscu. Informacj¢ o
terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze

umieszcza si¢ takze w Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Miasta i Gminy Kepno
/- Piotr Psikus

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postgpowan uzyskaé¢ mozna w

UMIiG w Kepnie — ul. Ratuszowa 1 ; tel. 62 590 94 10 lub 62 590 94 12



