Wéjt Gminy Cieladz
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym
| Spraw Obywatelskich

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Cielgdzu
Cielgdz 59; 96-214 Cieladz

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci, spraw ochrony przeciwpozarowej i obstugi

wyborow — 1 etat.

Pierwsza umowa na czas okreslony — 3 miesigce.

Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz.1135),

2) petna zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: prawo i
administracja.

6) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych (Word, Excel, itd.).

Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé,

2) umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz umiejetnosé planowania i organizacji pracy
wiasnej,

3) znajomos¢ regulacji prawnych w szczegoélnosci: ustawy kodeks podstepowania
administracyjnego, ustawy o ewidenc;ji ludnosci, ustawy — Kodeks Wyborczy,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

5) praktyczne umiejetnosci stosowanie procedury postepowania
administracyjnego w zakresie wydawania aktow administracyjnych,

6) znajomosc¢ podstawowych zasad prawa wyborczego obowigzujgcego w
Polsce,

7) praktyczna umiejetnos¢ obstugi petentow,

8) znajomosc¢ obstugi pakietu Ms Office.

Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ewidenciji ludnosci i wydawanie odpowiednich zaswiadczen w tym
zakresie,



2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

3) prowadzenie spisow ludnosci,

4) prowadzenie rejestrow wyborcow,

5) realizacja innych zadan przypisanych Gminie, a wynikajgcych z Kodeksu
Wyborczego, w tym obstuga administracyjna wyboréw,

6) sprawdzanie i nadzér nad listami wyborczymi w sprawach wyborow i
referendéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajgcych
tozsamosc,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zgromadzenia i
imprezy masowe,

9) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych oraz
prowadzenie nadzoru nad ich realizacjg,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem zbiorek
publicznych,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych dziatalnosci OSP w Gminie Cielgdz w
zakresie ich doposazenia i gospodarki finansowej.

12) Warunki pracy:

1) rodzaj umowy: umowa o prace,

2) wymiar czasu pracy: petny etat tj. 40 godzin tygodniowo,

3) miejsce pracy: Urzad Gminy w Cielgdzu, Cieladz 59, 96-214 Cieladz,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie: wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 25.10.2021 w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz Zarzgdzeniem Nr 80/2024 Wdjta Gminy Cielgdz z dnia
27.12.2024r. W sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Cielgdzu,

6) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art.16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odbyc¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww ustawy.

13)Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosit mniej niz 6%.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba z niepetnosprawnoscia,
jednak stopien niepetnosprawnosci nie moze by¢ dla niej przeszkodg w pracy.

W miejscu pracy wystepujg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po
budynku — utrudniony dostep dla osob z niepetnosprawnoscig ruchowg
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim - w budynku Urzedu brak windy,
podjazdu. Praca na pierwszym pietrze.



14) Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) List motywacyjny,

2) curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie swiadectw pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) Oswiadczenia:

- 0 niekaralnos$ci za przestepstwo umysine

- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu

- kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku osoby
niepetnosprawne;j).

Dokumenty wymienione w pkt.1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzula:

~WVyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych”.

Dokumenty okreslone w pkt 4,5 i 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Wz6r kwestionariusza osobowego niezbednego do ztozenia oferty pracy dostepny
jest do pobrania na stronie www.bip.cieladz.pl bgdZ w sekretariacie Urzedu Gminy w
Cieladzu, pokdj nr 9 w godzinach pracy Urzedu.

15) Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, z dopiskiem
,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich” w sekretariacie Urzedu Gminy w Cielgdzu do dnia 20 pazdziernika
2025r. do godziny 12.00. Oferte mozna przesta¢ na adres Urzedu pocztg, listem
poleconym - decyduje data wptywu do Urzedu.

Ofert, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym nie bedg rozpatrywane.

Wzér kwestionariusza osobowego niezbednego do ztozenia oferty pracy dostepny
jest do pobrania na stronie www.bip.cieladz.pl bgdz w sekretariacie Urzedu Gminy w
Cielgdzu, pokdj nr 9 w godzinach pracy Urzedu.

Wjt Gminy Cielgdz informuje kandydatéw, ze oferty niekompletne (nie zawierajgce
wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentoéw) oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.



http://www.bip.cieladz.pl/
http://www.bip.cieladz.pl/

Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie
terminu na ztozenie ofert.

Osoby, ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do
kolejnego etapu procedury naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani
telefonicznie badz odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej adres www.bip.cieladz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz. U. z
2024 r. poz. 1135).
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