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WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MEODSZY REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH, EWIDENCJI LUDNOSCI,
DOWODOW OSOBISTYCH, DZIAELALNOSCI GOSPODARCZEJ, OCHRONY
SYGNALISTOW, REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU OCHRONY ZDROWIA,
KULTURY FIZYCZNEJ I SPORTU

1.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$é za przestepstwa popelnione umyslnie,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

7) znajomos$¢ obstugi komputera

8) znajomosé¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach sa-
morzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, o ewidencji ludnosci, o dowo-
dach osobistych, o prawie przedsiebiorcow, ustawy o zgromadzeniach, ustawy o organi-
zowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o ochronie sygnalistow

2. Wymagania dodatkowe:

1) odbyty staz w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) samodzielno$é, komunikatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L Realizacja Zadan w zakresie ewidencji ludnosci i rejestrow wyborcow

prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
prowadzenie rejestru mieszkancow;

prowadzenie i aktualizacja rejestrow wyborcow;

organizowanie spisow powszechnych;

sporzadzanie listy os6b do kwalifikacji wojskowe;j;

udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru PESEL;

aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego oraz danych osobo-
wych;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracja aktow stanu cywilnego do bazy centralnej;

10) dokonywanie transkrypcji, odtworzeni, uzupeknien, sprostowan, a takze nanoszenie wzmianek

i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego.

11) wydawanie zaswiadczen i odpisow;
12) przyjmowanie o$wiadczen, w tym oswiadczen ostatniej woli;
13) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie zezwolen i postanowien wynikajg-

cych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, oraz ustawy o zmia-
nie imienia i nazwiska,



14) organizowanie uroczystosci zwigzanych z obchodami jubileuszy dhugoletniego
pozycia matzenskiego oraz przekazywanie do Wojewody projektow wnioskow
o nadanie medali za ,,dlugoletnie pozycie matzefiskie”.

15) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;
16) wydawanie zaswiadczef w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

17) sporzadzanie oraz wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;
18) o$wiadczanie zycia i zamieszkiwania mieszkancow Gminy.

I1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, a w szczegélnoSci:
1) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dowodéw osobistych;

3) przyjmowanie zgloszen o zniszczeniu lub utracie dowodu osobistego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi w rejestrze ,,RDO";

5) terminowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdawczosci;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na imprez¢ masowa;

IT1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygna-
listow.

IV. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o turystyce (rejestracja obiektow tu-
rystycznych).

V. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dzialalnoici kulturalnej (prowa-

dzenie rejestru instytucji kulturalnych):
1) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i rozrywkowych organizowanych

w ramach dziatalnosci kulturalnej oséb prawnych, osob fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej ( nie dotyczy imprez masowych);

2) Wydanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli zagraza
ona zyciu lub zdrowiu ludzi moralnosci publicznej albo mieniu w znacznych rozmiarach’

VI. Realizacja zadan o ,zgromadzeniach” w tym o zbiérkach i zabawach publicznych,

o organizacji imprez masowych:
1) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia;
2) prowadzenie postepowania decyzyjnego w sprawie zakazu lub rozwigzania zgromadzenia;

VII. Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia:

1) Programy zdrowotne;
2) Postgpowania w sprawie ustalenia $wiadczenia zdrowotnego ze srodkéw publicznych.

VIII. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu.

IX. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzia-

lalno$ci Gospodarczej oraz Punkcie Informacji dla Przedsi¢biorcy, w tym ewidencjonowa-

nie dzialalno$ci gospodarczej za posrednictwem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzia-

lalnosci Gospodarczej (CEIDG), prowadzonej w systemie teleinformatycznym:

1) udzielanie informacji o zasadach wpisu, zmianach wpisu, zawieszania i wznawiania
dziatalnosci gospodarczej oraz wykreslania wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez ministra wiasciwego do spraw
gospodarki, a takze o innych obowiazkach zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej;



1)

2)

2) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z sporzadzaniem poprawnosci wypelniania
wnioskéw CEIDG-1, potwierdzajacych tozsamos¢ wnioskodawcy oraz przeksztalcenie
wniosku w forme dokumentu elektronicznego, przesytanie do CEIDG za pomocg profilu
zaufanego e-PUAP, archiwizacja wnioskéw;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie korygowania i uzupelniania
wnioskéw CEIDG;

4) wydawanie zaswiadczen, w rozumieniu Dzialu VII Kodeksu postgpowania
administracyjnego, na podstawie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej do dnia 31.12.2011r.;

5) zamieszczanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajacych z koncesji, zezwolen lub licencji wydanych przez Wojta oraz
wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej za pomocg profilu zaufanego e-PUAP.

X. Realizacje zadan z zakresu wspélpracy zagranicznej:
1) utrzymanie kontaktu z miastami partnerskimi;

2) przygotowanie projektow porozumien o wspélpracy pomigdzy Gming Lelkowo, a miastami
i instytucjami zagranicznymi;

3) tlumaczenie i zlecanie thumaczenn dokumentéw z zakresu wspolpracy miedzynarodowe;.

XI. Realizacja spraw pracowniczo-socjalne wynikajace z odr¢bnych przepisow a w szcze-
golnosci:
1) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;
2) opracowywanie projektu zakladowego regulaminu §wiadczen socjalnych;
3) organizowanie r6znych form wypoczynku pracownikéw i ich rodzin;
4) prowadzenie dokumentacji w sprawach przyznawania §wiadczen socjalnych.

XII. Realizacja zadan z zakresu statystyki zbiorczej urzedu i jednostek organizacyjnych.

4. Informacje dodatkowe

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pra-
cownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zobowigzane bgda do odbycia stuz-
by przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,

Wéjt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow, szczegoly
okre$la zarzadzenie Wéjta Gminy Lelkowo w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadza-
nia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

5. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie $swiadectw pracy,
4) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginal kwestionariusza osobowego 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobra-
nia w zaktadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)



7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (wytonio-
ny kandydat przed nawigzaniem stosunku przedktada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru
Skazanych),

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw pu-
blicznych,

9) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania
w zaktadce w bip.uglelkowo.pl zakladka Nabor)

Uwaga !!! dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wlasnorecznym podpisem.

1. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wia-
snorecznym podpisem: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobo-
wych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu re-
krutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawa z dn. 21 listopada 2008r. o pracow-
nikach samorzadowych (tj. 2024 r., poz. 1135)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze mlodszy referent ds. organizacyjnych, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych,
dzialalno$ci gospodarczej, ochrony sygnalistéw realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,
kultury fizycznej i sportu” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lelkowo I pigtro pokdj
Nr 7 do godziny 15:00 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przy-
padku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego pocztg elektroniczng na adres: sekreta-
riat@uglelkowo.pl w terminie do dnia 18 czerwca 2025r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opubliko-
wania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Lelkowie. Aplikacje, kto-
re wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przepro-
wadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.




