OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urz¢dnicze

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Data publikacji oferty: 2.06.2021 r.

"L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego
88, 26-432 Wieniawa
IL Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

III. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych

i korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

posiada:

a) dyplom ukonczenia  wyzszych  studiow  prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajgcy uzyskanie tytulu magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidw prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérych mowa w art. 326 ust. 1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2020 r. poz. 85,374,695,875 1 1086 oraz z 2021 r. poz. 159),
albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu
uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art.327 ust. 1 tej
ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra
i $wiadectwo ukoniczenia studiow podyplomowych w zakresie
administracji,

posiada lgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach

urzedniczych w  urzgdach lub w samorzadowych jednostkach

organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub

w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

5) ponadto kandydat na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
powinien wykazaé si¢ znajomoscia przepisoOw n/w ustaw:

a) Prawo o aktach stanu cywilnego,

b) Kodeks rodzinny i opiekunczy,



¢) 0 zmianie imienia i nazwiska,

d) o ochronie danych osobowych,

e) o dostepie do informacji publiczne;j,

f) o samorzadzie gminnym,

g) o ewidencji ludnosci,

h) o dowodach osobistych,

1) o oplacie skarbowej,

j) Kodeks Wyborczy,

k) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

1) o ochronie informacji niejawnych.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

umiejetnosé logicznego myslenia, kojarzenie faktow,

umiejetnosé korzystania z przepisdéw,

dokladnosé¢, starannos¢, dociekliwo$é, obowigzkowosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

biegla obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

poswiadczenie bezpieczenstwa do przetwarzania informacji niejawnych.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie spraw stanu cywilnego:

a)
b)

©)
d)

e)
H
g)
h)
i)

zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen i zgondéw,

wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

transkrypcja zagranicznych aktow oraz rejestracja zdarzef, ktére nie
zostaly zarejestrowane za granica,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami,

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

migracja aktow stanu cywilnego.

2. W zakresie ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych:



VII

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,

b) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

d) nadawanie nr PESEL,

e) sporzadzanie wykazéw dzieci do szkdt i przedpoborowych,

f) udostepnianie danych z rejestrow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

h) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

i) przygotowywanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

j) sporzadzanie spisu wyborcoéw w zwigzku z referendum i zarzadzonymi
wyborami.

3. W pozostalym zakresie referatu USC:

a) sprawozdawczosc,
b) archiwizacja dokumentow.

Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pelny wymiar czasu pracy,
2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Wieniawa,
3) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w maju 2021r.,,
wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wieniawa
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) wlasnorgcznie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenia o ukonczonych studiach),

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,



9) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

IT)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnosé, jezeli
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbednych dla realizécji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

VIIL. Sposé6b, termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w zamknigtych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: wDotyczy
naboru na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14 czerwca 2021 roku do godziny 17%, w sekretariacie Urzgdu Gminy
Wieniawa, (II pigtro pok6j nr 14), 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przestaé na
adres Urzedu Gminy Wieniawa (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzgdu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Wojta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019 r.
(Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publiczne;j
Urzgdu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.



