Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2023
Whéijta Gminy Wielgie
z dnia 17 stycznia 2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Wielgie
oglasza nabor na kierownicze stanowisko
urzednicze Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Wielgiem

-1 etat
w Urzedzie Gminy Wielgie, ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno§é prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych [ub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajagcego ukoriczenie wyzszych studiéw prawniczych Iub
administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 574 ze zmian.),
albo uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcego uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administraciji,

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach fub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilne],
w urzedach panstwowych lub w sfuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,

dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie, m.in.: Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, ustawy o ewidencji ludnosci, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o optacie skarbowej,
ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) znajomosc obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1) atutem bedzie znajomos¢ pracy w systemie ,ZRODLO" siuzacym do obstugi Systemu

Rejestrow Panstwowych,



2} samodzielnosé, kreatywnosé | komunikatywnosé,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu.

3. Mile widziane:
1) dodwiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego i Urzedzie Stanu
Cywilnego.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
. W zakresie spraw stanu_cywilneqo:

1) prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw | zgonéw oraz sporzgdzanie z tych
zdarzen akiow stanu cywilnego w aplikacji wspierajacei System Rejestrow
Panstwowych ,ZRODLO”;

2) prowadzenie dokumentacji akt zbiorczych do wymienionych wyzej] zadan
(kompletowanie, zabezpieczenie | przechowywanie),

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych, zupeinych, wielojezycznych
aktéw stanu cywilnego;

4) przygotowywanie | wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

5) prowadzenie szczegdlnego trybu rejestracji stanu cywilnego (transkrypcja,
odiworzenie, rejestracja zdarzen, ktére nastapity poza granicami RP);

6) uzupelnianie, sprostowanie tresci akiéw stanu cywilnego;

7) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o decyzje,
postanowienia, orzeczenia innych organdéw;

8} przyimowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, 0 noszonym nazwisku, ¢ powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa (rozwéd);

9) przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku mafzenskiego, gromadzenie
wymaganych dokumentdw, przyjmowanie oswiadczenr co do noszonych nazwisk
po zawarciu maizenstwa, ustalanie terminu $lubu, uroczyste przyjmowanie
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, sporzgdzanie aktu matzeristwa,
wydawanie odpisow z akiow malzenstwa;

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzaigcych brak okolicznos$ci wytgczajgeych
zawarcie matzenstwa (matzenstwo konkordatowe), odbieranie zaswiadczen od
strony koscielnej (po zawarciu mafzenstwa konkordatowego);

11) wspdlpraca z Parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej — wydawanie
zaswiadczen,

12) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenfistwa przed uplywem ustawowego
terminu, przyjmowanie podan dokumentéw — dowodow;

13) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze obywatel Polski posiada zdolnogé
prawng do zawarcia zwiazku matzenskiego za granicg (przyjecie podaniz,
dokumentéw oraz zapewnienia);

14) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;,

15) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

16) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu USC,;

17) prowadzenie archiwum USC;
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18) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach

waznosci lub niewaznosci zawarcia matzenstwa;

19) wystepowanie do sgdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia

tresci aktu stanu cywilnego;

20) sporzadzanie wnioskéw (w oparciu o akty mafzenstw) o przyznanie przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie] medali "Za diugoletnie pozycie

matzenskie”;
21) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,

22) prowadzenie korespondencji z placéwkami dyplomatycznymi poza granicami

kraju w sprawach dokumentdw stanu cywilnego.
W zakresie pracy Urzedu Gminy

1) zaopatrywanie i ewidencja materiatdéw biurowych, srodkdéw czystosci | odziezy

ochronnej dla pracownikdéw Urzedu Gminy;
2) ewidencja ilosciowa srodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenia).
Inne zadania.
1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.
2) Wydawanie zezwoleni na imprezy masowe.

3) Przyjmowanie o$wiadczen o organizacji zgromadzer publicznych oraz

sporzgdzanie decyzji o zakazie ich organizowania.

4) Wspdipraca z organami sprawiedliwosci | $cigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

5) Powadzenie spraw zwigzanych z ulgami dla rzemiesinikéw za wyszkolenie

ucznidw.
6) Sporzadzanie projektow uchwat z zakresu wykonywanych zadan.
7) Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

8) Realizacja ustawy o finansach publicznych, szczegdlnie w zakresie dyscypliny
budzetowej i ustawy o zamdéwieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci.

8) Udziat w przygotowaniu danych do budzetu gminy i whioskdw o dotacje

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7
8)

9

Wymiar czasu pracy: pefen etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wielgie ul. Starowiejska 8
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obstuga urzadzen biurowych.

Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzedu,
zwigzana z

przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

Praca pod presjg czasu.

W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.
Budynek Urzedu Gminy Wielgie posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.
wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1960) oraz w sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania



Pracownikéw Urzedu Gminy w Wielgiem,

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji mniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepemnosprawnych w Urzedzie Gminy Wielgie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
%N

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wypetniony | wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata
Za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem),

kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinel zdoinosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

10)oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub wazne
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11)odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
530), :

12)klauzula informacyjna dla kandydata.

List motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang klauzula:

.O8wiadczam, i na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (ti. Dz. U. 2019 poz. 1781 ze zmian.) i ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zmian.})
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat skfada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.




8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach w
sekretariacie Urzedu Gminy w Wielgiem, a takze poczta tradycyjng na adres Urzad
Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 , 87-603 Wielgie z dopiskiem:

pwDotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Zastepca Kierownika USC w Wielgiem"

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 10 lutego 2023r. do godz. 15*

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1)

2)

3)

3)

4)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
urzedu: http://bip.wielgie.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w
Wielgiem przy ul. Starowiejskiej 8;

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy
i kompetencji z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie (prosze o podanie
aktualnych numeroéw telefonow).

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang
do jego akt osobowych;

Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna;

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia
wynikéw w BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Wajt GmirMJ;ﬂielgie

Tadeusz\/\liewiérski



