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Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze do spraw Ewidencji Ludnosci 4/5 etatu
i ZastepcalZastepczyni Kierownika/Kierowniczki Urzedu Stanu Cywilnego 1/5 etatu
(umowa na zastepstwo).

l. Informacje ogoine:

1. Stanowisko do spraw - Ewidencji Ludnosci 4/5 etatu i Zastepca/ Zastepczyni
Kierownika/Kierowniczki Urzedu Stanu Cywilnego 1/5 etatu.

2. Wydziat - Organizacyjny oraz Urzad Stanu Cywilnego

Il. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie - wyzsze

= dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcych
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

= dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych

za granicg, o ktéorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

= dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutlu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji.

2. Profil - administracja, prawo.

3. Uprawnienia - ----

4. Doswiadczenie zawodowe - 3 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

5. Obywatelstwo polskie, zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (Klauzula informacyjna)**.

lll. Wymagania/Informacje dodatkowe:

1. Preferowany profil - ----

2. Predyspozycje osobowosciowe - komunikatywnos¢, opanowanie, cierpliwosc, skrupulatnosc.
3. Umiejetnosci zawodowe - ---

4. Bezposredni przetozony — Sekretarz Gminy - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego/Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Przetozony wyzszego stopnia - Wojt Gminy Ornontowice.

6. Zasady zastepstwa na stanowisku - zastepstwo za nieobecnego pracownika.

7. Znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawa o samorzagdzie gminnym,

b) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

c¢) ustawa o ewidencji ludnosci,



d) ustawa o dowodach osobistych,

e) Prawo o aktach stanu cywilnego,

f) Kodeks rodzinny i opiekunczy,

g) ustawa o zmianie imienia i nazwiska,

h) ustawa o ochronie danych osobowych,

i) ustawa o dostepie do informac;ji publicznej,

i) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

k) ustawa o doreczeniach elektronicznych.

8. Prawo jazdy kat. B - tak.

IV. Zakres zadan na stanowisku:

1. Zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy.
2. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

3. Prowadzenie postepowan z zakresu wymeldowania, w tym ogledziny w terenie, wspétpraca
z kuratorem.

4. Prowadzenie rejestru mieszkancéw i cudzoziemcow.

5. Dokonywanie rejestracji danych okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci, w rejestrze Pesel
za posrednictwem Systemu Rejestrow Panstwowych.

6. Usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze pesel, w rejestrze mieszkancéw oraz
w rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.

7. Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji ludnosci:

- sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancéw
i z rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw,

- sporzgdzanie miesiecznych informacji dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej o zgonach
mieszkancow,

- sporzgdzanie miesiecznych informacji do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Ornontowicach
o aktualizacji danych dotyczgcych zameldowanh i wymeldowan uczniéw,

- sporzgdzanie miesiecznych informacji do komorki organizacyjnej urzedu gminy zajmujgcej sie
gospodarkg odpadami,

- sporzgdzanie wykazow statystycznych, w tym miesieczne, kwartalne, roczne dane dotyczgce
mieszkancéw gminy.

8. Prowadzenie spraw dotyczgcych wyborow, w tym:

- aktualizacja rejestru wyborcow,

- aktualizacja spisu wyborcow,

- korespondencja w sprawie organizacji i przeprowadzenia wyboréw,

- wspoipraca z organami/podmiotami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie wyboréw,

- czynny udziat w organizacji wyborow.

9. Wspdtdziatanie z organami wojskowymi oraz Starostwem Powiatowym w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, w tym:

- sporzgdzanie rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracja,

- przekazanie rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracjg do wojskowego centrum rekrutacii
na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej,

- przekazanie danych o liczbie mezczyzn i kobiet objetych rejestracjg do Wojewody Slaskiego,
- wspotpraca z urzedami wtasciwymi dla miejsca pobytu statego lub czasowego mezczyzn

i kobiet objetych rejestracja,

- przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej miedzy innymi wykonywanie listy
stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej, rozplakatowanie obwieszczen, sporzgdzanie



wezwan do kwalifikacji wojskowej, uczestniczenie w pracach komisji dla przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej, prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku

do powszechnego obowigzku obrony, korespondencja z urzedami o stawieniu mezczyzn

do kwalifikacji wojskowe;j.

10. Prowadzenie korespondencji dotyczgcych mniejszosci narodowych i repatriantow.

11. Opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak i wyréznien wraz
z prowadzeniem rejestru nadanych odznaczen.

12. Pehnienie zastepstwa w procedurze wydawania dowoddw osobistych.

13. Wykonywanie wszystkich czynnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego
nieobecnosci, w ramach petnionej funkcji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

V. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy — Urzad Gminy Ornontowice, teren gminy, biuro na drugim pietrze budynku bez
barier architektonicznych, winda.

2. Forma zatrudnienia — umowa o prace na zastepstwo do czasu powrotu pracownika

z usprawiedliwionej nieobecnosci.

3.Termin rozpoczecia - od zaraz.

4. Wymiar czasu pracy - caty etat.

5. Ucigzliwos¢ fizyczna - dlugotrwate siedzenie, obcigzenia wzroku (praca przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy), stres zwigzany z kontaktem

Z petentami.

6. Czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych — sporadycznie.

7. Wyposazenie stanowiska pracy - jednostka komputerowa, drukarka, Pakiet biurowy,
Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw, Edytor aktéw prawnych, program prawny, skaner,
skaner palca, urzgdzenie do podpisu.

VI. Wskaznik zatrudnieni:

W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy Ornontowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej/wiecej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (wtasnorecznie podpisany). **

2. Kserokopie dokumentow poswiadczajgce: staz pracy, wyksztatcenie oraz inne dokumenty
potwierdzajgce umiejetnosci i kwalifikacje.

3. Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych.**

4. Podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.™*

5. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii. **

6. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowiag
informacje publiczng. **

7. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na korzystanie z podanych w kwestionariuszu osobowym
danych kontaktowych.**

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku oséb, o ktérych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

9. Klauzule informacyjng. **

10. Osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie do dostarczenia oryginatu ztozonych
dokumentdw.



11. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie sktada informacje/oswiadczenia na wzorach stanowigcych
zatgczniki do ogtoszenia o naborze.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze do spraw Ewidencji Ludnosci i Zastepcal/Zastepczyni
Kierownika/Kierowniczki Urzedu Stanu Cywilnego.”, w siedzibie Urzedu Gminy — pokdj 210
pietro pierwsze lub przesta¢ w formie elektronicznej — wiadomosci e-mailowe: ug@ornontowice.pl
lub za posrednictwem Platformy e-PUAP: /gwornontowice/skrytka lub e-Doreczenia: AE:PL-33554-
18224-FHEAE-16 w terminie do dnia 13 lutego 2026 r.

2. W przypadku dokumentéw sktadanych w formie papierowej dokumenty aplikacyjne powinny byc¢
podpisane odrecznie przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii, odpisow, i tym
podobnych uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na kazdym dokumencie.
W przypadku dokumentéw sktadanych w formie elektronicznej — wiadomosci e-mailowe (skany
podpisane czytelnie) lub za posrednictwem Platformy e-PUAP lub e-Doreczenia.

3. O waznosci ztozenia dokumentéw w terminie, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

IX. Koncowa weryfikacja

1. O zakwalifikowaniu do koncowej weryfikacji (test z zakresu wiedzy okreslonej w niniejszym
ogtoszeniu/rozmowa kwalifikacyjna/probka pracy) kandydaci zostang powiadomieni papierowo
lub elektronicznie wraz z informacjg o wynagrodzeniu i regulaminie, o ktérych mowa w art. 18%=
Kodeksu pracy.

2. Kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni
do koncowej weryfikacji.

X. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Oferty 5 najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy (od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,

a w przypadku niewybrania kandydata, od dnia podania informacji do publicznej wiadomosci

o braku wyboru), w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatow nalezy odebraé osobiscie po zakonczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone,

po uptywie 3 miesiecy (od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,
a w przypadku niewybrania kandydata, od dnia podania informacji do publicznej wiadomosci

o braku wyboru).

Wajt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 30.01.2026 r.

** wzor w zalaczeniu



