Załącznik

do Zarządzenia Nr 460/2023 
Wójta Gminy Sokołów Podlaski

z dnia 15 czerwca 2023 r.  
Ogłoszenie o naborze
Na podstawie art. 13 w związku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022r. poz.530) zwanej dalej Ustawą
Wójt Gminy Sokołów Podlaski
ogłasza nabór na zastępstwo na czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika

na stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Sokołów Podlaski 

ul. Wolności 44,  08 – 300 Sokołów Podlaski

I.  Zastępstwo na stanowisku urzędniczym: 
Stanowisko ds. obywatelskich
II. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym:
1. Wymagania niezbędne:
O zastępstwo na stanowisku może się ubiegać osoba, która:

1)  ma obywatelstwo polskie,

2)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

4) posiada wykształcenie wyższe (administracja, prawo),
5) posiada wiedzę niezbędną do wykonywania czynności na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejętność interpretacji przepisów prawa, 

2) doświadczenie zawodowe, 

3) odpowiedzialność i komunikatywność, 

4) umiejętność planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, 

5) zdolność analitycznego myślenia, 

6) dokładność, staranność i systematyczność, 

7) umiejętność pracy w zespole, 

8) odporność na stres, 

3. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku:
1. przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego;
2. wydawanie dowodów osobistych;
3. przyjmowanie zgłoszeń utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
4. wydawanie zaświadczeń o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
5. prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
6. udostępnianie danych z rejestru dowodów osobistych i dokumentacji związanej                                        z dowodami osobistymi;
7. prowadzenie ewidencji ludności;
8. prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących zameldowań i wymeldowań osób decyzją administracyjną;
9. udostępnianie danych z rejestru mieszkańców i rejestru PESEL;
10. współpraca z Policją, prokuraturą, sądami, Strażą Graniczną, Wojskowym Centrum Rekrutacji oraz innymi urzędami w zakresie udzielania informacji dotyczących danych osobowych                         i informacji adresowych;
11. prowadzenie rejestru wyborców i sporządzanie spisów wyborców, w tym:
- prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców oraz sporządzanie na tej podstawie meldunków,

- przyjmowanie wniosków o: wpisanie wyborcy do rejestru wyborców, skreślenie                     z rejestru wyborców i udostępnienie rejestru wyborców oraz przygotowywanie decyzji o wpisaniu i skreśleniu z rejestru wyborców,

12. przyjmowanie wniosków i wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,
13. przyjmowanie wniosków i przygotowywanie dokumentów związanych                                 ze sporządzeniem aktu pełnomocnictwa do głosowania,
14. przyjmowanie wniosków i przygotowywanie dokumentów związanych                                   z głosowaniem korespondencyjnym;
15. sporządzanie sprawozdań dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzędu Statystycznego;
16. sporządzanie wykazów dla szkół i urzędu skarbowego;
17. prowadzenie spraw dotyczących zgromadzeń, imprez masowych i zbiórek publicznych;
18.  prowadzenie spraw dotyczących mniejszości narodowych i repatriantów;
19.  przekazywanie do publicznej wiadomości informacji i zawiadomień od innych organów, w tym od organów ścigania i wymiaru sprawiedliwości;
20. nadzór merytoryczny nad Ochotniczymi Strażami Pożarnymi oraz prowadzenie ewidencji wydatków z budżetu Gminy w części, dotyczącej ochrony przeciwpożarowej,

21. współpraca z Komendantem Powiatowym Państwowej Straży Pożarnej w zakresie realizacji zadań Krajowego Systemu Ratownictwa Gaśniczego,

22. współpraca z Komendantem Powiatowym Państwowej Straży Pożarnej w zakresie szkolenia członków Ochotniczej Straży Pożarnej,

23. prowadzenie gospodarki w zakresie druków ścisłego zarachowania,
24. bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych,                              w szczególności doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw,
25. przejmowanie dokumentacji spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej po państwowych                                                   i samorządowych jednostkach organizacyjnych, których działalność ustała i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym nadzór był odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorządu terytorialnego,
26. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie                 jej ewidencji,
27. przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
28. porządkowanie dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym,
29. udostępnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej,
30. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji                 na temat osób, zdarzeń czy problemów,
31. sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym;
32. doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania                            z dokumentacją;
33. przygotowywanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu                   do właściwego archiwum państwowego,
34. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu,
35. opracowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń i regulaminów dotyczących czynności kancelaryjnych;
36. wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności                                            w zakresie:

- ochrony przed bezdomnymi zwierzętami,

- schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych                  i ich części,

- wydawanie zezwoleń na utrzymywanie ras psów uznawanych za agresywne,

37. prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzętom                            i ich wyłapywaniem, w tym opracowywanie projektu gminnego programu opieki                       nad zwierzętami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomności zwierząt;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) stanowisko: ds. obywatelskich
2) wymiar czasu pracy: pełny etat

3) miejsce pracy: Urząd Gminy Sokołów Podlaski ul. Wolności 44, 08-300 Sokołów Podlaski
4) inne: zastępstwo na czas usprawiedliwionej nieobecności.
5. W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Sokołowie Podlaskim, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, nie przekroczył 6%,

6. Wymagane dokumenty:

1. życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej potwierdzonej właściwymi dokumentami, 
2. list motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4. kserokopie dyplomów, świadectw ukończenia szkół potwierdzających wykształcenie, 
5. kserokopie innych dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje, uprawnienia,
6. kserokopie świadectw pracy,

7. oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy                         na w/w stanowisku (kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy  o pracę zostanie skierowany na badania wstępne),

8. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie                            oraz, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

9. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

10. podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych, załączona                       do ogłoszenia,

11. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność;
Kopie wymaganych dokumentów winny być uwierzytelnione przez osobę aplikującą własnym podpisem z klauzulą „za zgodność z oryginałem” oraz datą.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Sokołów Podlaski (Sekretariat), ul. Wolności 44, 08 – 300 Sokołów Podlaski, w godzinach 800 - 1600 lub pocztą na wskazany wyżej adres, w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Dotyczy naboru na zastępstwo      na  stanowisko urzędnicze ds. obywatelskich w terminie do dnia 26 czerwca 2023 r.                                  do godziny 1400 (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Sokołów Podlaski). 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Dokumentów złożonych przez osoby nie zakwalifikowane oraz złożonych po terminie, Urząd Gminy nie zwraca. Oferty zostaną komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Sokołów Podlaski oraz na stronie internetowej Gminy Sokołów Podlaski: www.gminasokolowpodl.pl                    w zakładce BIP 
Sokołów Podlaski, dnia 15 czerwca 2023 r.
