Zarzadzenie Nr 84/2024
Wajta Gminy Godkowo
z dnia 08 pazdziernika 2024 roku
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. dowodéw osobistych, ewidencji
ludnosci potaczone ze stanowiskiem Zastepcy Kierownika USC w Urzedzie Gminy w Godkowie.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 poz. 609 z pézn. zm.) art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:
§1
Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci
potaczone ze stanowiskiem Zastepcy Kierownika USC w Urzedzie Gminy w Godkowie.
§2
Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
§4
W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1. lzabela Charmuszko — Przewodniczgca Komisji,
Bozena Maria Makuch — Zastepca Przewodniczacej Komisji,
Andrzej Bondaruk — Cztonek Komisji,
Elwira Dzika - Cztonek Komisji,

vk wnw

Katarzyna Czyzewska — Jurysta - Sekretarz Komisji.

§5
Konkurs przeprowadza sie zgodnie z Zarzgdzeniem nr 41/2020 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 10
czerwca 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Godkowo.

§6

Tres¢ ogtoszenia o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Godkowie, oraz na tablicy ogtoszent Urzedu Gminy w Godkowie.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 84/2024
Wodjta Gminy Godkowo

z dnia 08 pazdziernika 2024 roku

Wdjt Gminy Godkowo ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. dowoddw osobistych,
ewidencji ludnosci potgczone ze stanowiskiem Zastepcy Kierownika USC w Urzedzie Gminy w
Godkowie, 14-407 Godkowo 14

- nazwa stanowiska: ds. dowodéw osobistych, ewidencji ludnosci / Zastepca Kierownika USC
- adres jednostki: Urzgd Gminy w Godkowie, 14-407 Godkowo,

- wymiar etatu: tgcznie % etatu

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym lub nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088) albo uznanego za rownowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej
ustawy lub,

c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukorniczenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

d) co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach lub w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy
m.in.: Kodeks pracy, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, Prawo o aktach stanu cywilnego,
kodeks rodzinny i opiekuriczy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o PPK,
Kodeks postepowania administracyjnego, akty wykonawcze do prawa o aktach stanu cywilnego.

2. Umiejetnos$é stosowania i interpretowania przepiséw prawa w praktyce.

3. Biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych.

pracy w zespole i dobra organizacja pracy witasne;j.

4. Atutem bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy w urzedzie, w pracy zwigzanej z kadrami oraz
znajomos¢ pracy w systemie ,,Zrédto”.



5. Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Wysoka kultura osobista.

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole i ksztattowanie dobrych relacji interpersonalnych.

8. Odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos$é, dyskrecja, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnosc.

9. Prawo jazdy kategorii B.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowoddéw osobistych w
formie papierowej i elektronicznej,

2) Nadzdér nad wydawaniem dowoddw osobistych, w oparciu o obowigzujgcy system komputerowy
wydawania dowoddw osobistych,

3) Prowadzenie dokumentacji wydawania dowodéw osobistych,

4) Przygotowywanie decyzji w sprawie dowoddw osobistych,

5) Przygotowywanie odwotan od decyzji w sprawie dotyczgcej dowoddw osobistych,

6) Zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowoddw osobistych,

7) Ustalanie tozsamosci 0séb legitymujgcych sie jednakowymi danymi,

8) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dowodéw osobistych,

9) Udostepnianie danych z zakresu dowoddw osobistych,

10) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt staty i
czasowy, w tym wydawanie zaswiadczen i poswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu w
formie papierowej i elektronicznej,

11) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z numerem PESEL,

12) Wprowadzanie wszystkich zmian do bazy danych systemu informatycznego ZRODtO,

13) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

14) Prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania na wniosek oraz z urzedu zakoriczonych
decyzjg administracyjna,

15) Przygotowanie dokumentacji stawiennictwa na kwalifikacje wojskowa,

16) Przygotowanie i aktualizacja w systemie informatycznym spisow wyborcdw,

17) Udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci,

18) Przygotowywanie projektéw zarzadzen Waojta Gminy Godkowo i aktéw prawa miejscowego
zgodnie ze swoim stanowiskiem,

19) Przygotowywanie materiatéw, analiz i dokumentow dla potrzeb Rady Gminy Godkowo,

20) Kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego, zgodnie z rzeczonym wykazem
akt instrukcja kancelaryjng i archiwalng,

2. W zakresie prowadzenia spraw administracyjnych Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:
- Zastepstwo Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas nieobecnosci w petnym zakresie, a
ponadto:

1) Migracja aktédw stanu cywilnego (urodzenia, matzeristwa, zgony) poprzez aplikacje ,Zrédto”,

2) Wprowadzanie wzmianek i przypiskdw w trybie administracyjnym (czynnos¢ materialno-
techniczna),



3) wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony).

3. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie i aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Wyborcéw.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na kolejny okres.

2. Praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz bezposredniego kontaktu z klientem

3. Praca jednozmianowa w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu).

4. Praca gtdwnie w siedzibie Urzedu Gminy w Godkowie, 14-407 Godkowo 14, jak rowniez
sporadyczne wykonywanie czynnosci poza urzedem, na terenie Gminy Godkowo.

5. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Obstuga urzadzen biurowych.

7. Charakter pracy: czeste kontakty miedzyludzkie, obstuga interesantéw, koniecznos¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji.

V. Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Godkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji

2) zyciorys zawodowy /CV/,

3) list motywacyjny,

4) kserokopia dyplomu, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,

5) kserokopie zaswiadczen, Swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw publicznych,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym

10) osoby, ktdre zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VII. Sktadanie dokumentéw.

1. Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢:

- w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
sktadajacej oferte z adnotacja: ,,NABOR NA STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI | DOWODOW



OSOBISTYCH ORAZ ZASTEPCY KIEROWNIKA USC W GODKOWIE” - w sekretariacie Urzedu Gminy w
Godkowie, pokdj nr 1,

lub listownie (liczy sie data wptywu do urzedu) na adres: Urzagd Gminy w Godkowie, 14-407
Godkowo 14, w terminie do dnia 18 pazdziernika 2024 r. do godz. 15:15.

Aplikacje ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Dopuszcza sie mozliwosc¢ przestania dokumentéw aplikacyjnych w postaci elektronicznej poprzez
portal ePUAP, opatrzonych podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne i zostang ztozone w wyznaczonym terminie,
bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Nadestanych dokumentow nie zwracamy (przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentow).
Wymagane wtasnoreczne podpisy na sktadanych oswiadczeniach.

Oferty odrzucone w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang zniszczone po zakonczeniu
postepowania.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Sstwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, daty i czytelnego podpisu.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydata na potrzeby konkursu sktadane w oryginale
musz3 by¢ kazdorazowo podpisane czytelnie przez kandydata — na przyktad: CV, list motywacyjny,
kwestionariusz, oswiadczenia.

VIII. Etapy naboru.

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw). Sprawdzenie
przez komisje konkursowg kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spetnienia przez
kandydatow wymagan niezbednych.

- Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Do Il etapu naboru zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty bedg zawierac¢ wszystkie
wymagane dokumenty i ktorzy spetnig wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

IX. Informacja o wynikach naboru.

Po rozstrzygnieciu naboru, informacja o wyniku naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.godkowo.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
w Godkowie.



https://bip.godkowo.pl/

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 84/2024
Wodjta Gminy Godkowo

z dnia 8 pazdziernika 2024 roku

Regulamin naboru na stanowisko ds. dowodéw osobistych, ewidencji ludnosci potgczone ze
stanowiskiem Zastepcy Kierownika USC w Urzedzie Gminy w Godkowie

§ 1. Konkurs na stanowisko ds. dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci potgczone ze stanowiskiem
Zastepcy Kierownika USC w Urzedzie Gminy w Godkowie ogtasza Wéjt Gminy.

§ 2. 1. Ogtoszenie o konkursie podaje sie do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Godkowo.

2. Komisje konkursowg powotuje Wajt w drodze Zarzgdzenia.

3. Termin i Il etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wéjt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zgtosi sie wspdtmatzonek lub krewni | stopnia pokrewienstwa
w linii prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzjg przewodniczgcego komisji powinien zostaé
wytgczony z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa miedzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa sie drogg
oswiadczenia ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzig¢ udziat osoba spetniajgca warunki okreslone w ogtoszeniu.

§ 5. Konkurs przeprowadza sie takze przy zgtoszeniu sie tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza sie rowniez przy udziale co najmniej 3 cztonkéw Komisji, w tym
Przewodniczgcego lub jego Zastepcy.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwéch etapach:

1) | etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

2) Il etap - komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu oséb, ktére nie spetniajg warunkow
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktorego komisja nie dopuscita do Il etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do Wajta
Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisiji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos z kandydatow do udziatu w konkursie i jego zapowiedzi

0 whiesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sie odby¢ wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Woijta.

3. Wojt jest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wdijta jest ostateczna.

§ 9. Etap ll-gi:

1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej dana osoba ubiega sie o
stanowisko;

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;



d) cele zawodowe kandydata.

§ 10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkdéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 5.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatéw.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.

3. Wynik konkursu ogfasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktéw.

4. W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Woéjta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wajt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu Il
etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala sie nastepujace kryteria oceny:

1) wyksztatcenie,

2) kursy i szkolenia,

3) doswiadczenie zawodowe,

4) wiedza ogdlna i zawodowa,

§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza sie protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

2. Przewodniczacy komisji niezwtocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy.
§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy w Godkowie nastgpi pod warunkiem, ze
wybranego przez komisje kandydata zatrudni Wéjt Gminy Godkowo w Urzedzie Gminy w Godkowie
na podstawie umowy o prace.

§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na kazdym stadium
postepowania konkursowego.
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