OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE ds. ewidencji
ludnosci, dowodow osobistych i ewidencji
dziatalnosci gospodarczej

OK.2110.3.2026

Ciechandéw, dnia 22.06.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Ciechanéow ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
w Urzedzie Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechandéw, ul. Fabryczna 8.

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. wyksztatcenie wyzsze

5. brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia;

7. minimum 2 letni staz pracy, w tym co najmniej roczny w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Il. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;

2. znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych; o samorzadzie gminnym; o
ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych; Kodeks postepowania administracyjnego,

. znajomos¢ obstugi komputera w MS OFFICE;

. dyspozycyjnos¢;

. odpornos¢ na stres;

. czynne prawo jazdy kat. B;

. umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce.

. zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

. umiejetnos¢ pracy w zespole;

10. samodzielnos¢, kreatywnos¢, obowigzkowosé, systematycznosé w wykonywaniu zadanh.
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I1l. Zakres najwazniejszych wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestréw wyborcéw w systemie komputerowym;

1) wydawania dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢,

2) archiwum osobowego oraz dokumentacji z tym zwigzanej,

3) przyjmowania zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz dokonywanie meldunkéw i
wymeldowan,

4) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancéw gminy,

5) sporzadzanie wykazéw dzieci z poszczegdlnych obwoddéw szkolnych,



6) biezgcej wspotpracy z bazg PESEL, Urzedem Statystycznym i Biurem Wyborczym w zakresie
aktualizacji stanu mieszkancéw gminy,

7) udzielanie potrzebnych informacji dla woéjta i innych komaérek organizacyjnych gminy o liczbie ludnosci
w poszczegdlnych miejscowosciach, danych osobowych dzieci objetych obowigzkiem szkolnym;

2. prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu wymeldowania z urzedu;

3. przyjmowanie zgtoszen o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie spraw z tego zakresu;

4. udzielanie informacji o danych osobowych i danych adresowych na pisemny wniosek
zainteresowanego;

5. ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie przygotowania wers;ji elektronicznej wniosku o wpis do
CEIDG,

2) prowadzenie archiwalnej dokumentacji przedsiebiorcéw (oséb fizycznych), ktérzy zakonczyli
dziatalno$¢ gospodarczg przed 1 lipca 2011 r.;

6. przyjmowanie wnioskow, sporzgdzanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych, naliczanie optat
za korzystanie z zezwolen, wydawanie zaswiadczenh o uiszczeniu optat;

7. prowadzenie postepowania zwigzanego z wygaszeniem lub cofnieciem zezwoleh na sprzedaz napojéw
alkoholowych;”

IV Zadania wspdlne referatéw i stanowisk pracy, a w szczegdélnosci:

1. prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowywania materiatéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

2. pomocy Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan;

3. wspétdziatania ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy;

4. przygotowania programow, analiz, oceny, sprawozdanh i biezacych informacji o realizacji zadan,

5. stosowania obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej;

6. stosowania zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw; zarzadzen, postanowien,
zaswiadczen i innych pism;

7. doskonalenia zawodowego i usprawniania wtasnej organizacji, metod i form pracy;

8. znajomosci potrzebnych aktéw prawnych i dotozenia nalezytej starannosci w przestrzeganiu ich
realizacji;

9. wykonywania zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ppoz. oraz przeciwdziatania kleskom
zywiotowym;

10. dbatosci o powierzone pomieszczenie, sprzet i wyposazenie biurowe;

V. Informacja o warunkach pracy i sposobie wykonywania zadan:

1. praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (powyzej 4 godzin dziennie),

2. stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Gminy Ciechandéw, praca w wymuszonej pozycji( pozycja
siedzgca, przemieszczanie sie po urzedzie i poza nim), bezposredni kontakt z osobami, wysitek
umystowy,

3. wymiar czasu pracy: petny etat, praca w podstawowym systemie czasu pracy,

4. rodzaj zatrudnienia - umowa o prace,

5. wynagrodzenie - ustalane zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Ciechanéw, proponowane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4940,00 zt brutto do 6500,00 zt
brutto ( dla petnego etatu) plus dodatek stazowy ( jesli bedzie przystugiwat), doktadna wysokos¢
wynagrodzenia, adekwatna do posiadanego doswiadczenia i umiejetnosci, zostanie ustalona w trakcie
rekrutacji.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date




upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, nabytych uprawnieniach i
kwalifikacjach;

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

7. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji;
9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

10. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

Wszystkie oryginalne dokumenty i oSwiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie przez kandydata a
kserokopie wtasnorecznie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem

VIIl. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie - w Sekretariacie Urzedu Gminy
Ciechanéw, 06-400 Ciechandw, ul. Fabryczna 8, pokdj Nr 1, (w godzinach pracy 7.00-15.00) -w
zaklejonej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabér na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej ." lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy
Ciechanéw, 06-400 Ciechanéw, ul. Fabryczna 8.Termin sktadania ofert uptywa 06.07.2026 r. decyduje
data i godzina wptywu oferty do Urzedu (w przypadku przesytki pocztowej data nadania nie ma
znaczenia);

2. konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Wdjta Gminy Ciechandw;

3. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang, powiadomieni telefonicznie o kolejnych etapach
naboru;

4. kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani;

5. informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Ciechanéw ( www.bip.gminaciechanow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu przez okres
CO najmniej 3 miesiecy.

IX. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po terminie, niekompletne lub przestane poczta elektroniczng -
nie beda rozpatrywane;

2. wszystkie dokumenty niewykorzystane w procesie naboru mozna odebra¢ po zakohczeniu procedury
naboru w pokoju Nr 10 (nieodebrane nie bedg odsytane);

3. nieodebrane dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w procesie rekrutacji podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia zakohczenia naboru;

4. dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego konkursu zostang
dotaczone do jego akt osobowych.







