OGtOSZENIE NR 15/2019
Wéjt Gminy Wiskitki
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wiskitki 96-315 Wiskitki ul. Kosciuszki 1
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — wymiar czasu pracy — 1/1 etat

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposziakowang opinia.

Posiada:

dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcych uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych za granica, o ktérym
mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668
i 2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwa ukoriczenia studidw
podyplomowych w zakresie administracji,

co najmniej tgcznie trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach paristwowych lub stuibie zagraniczne;,
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Wymagania dodatkowe:

1.
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10.

Znajomos¢ przepisow prawa, dotyczacych wykonywania zadari na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w szczegdlnosci wynikajgeych z:

Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

Ustawy 0 samorzgdzie gminnym,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawy kodeks cywilny,

Ustawy kodeks postepowania cywilnego,

Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,

Ustawy o ewidencji ludnosci,

Ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska,

Ustawy prawo prywatne miedzynarodowe,

Ustawy o opfacie skarbowej,

Ustawy o dowodach osobistych,

Konwencji nr 3 sporzadzonej w Stambule dnia 4 wrzesnia 1958r. dotyczacej miedzynarodowej wymiany
informacji z zakresu cywilnego,

Konwencji nr 16 sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976r. dotyczacej wydawania wielojezycznych
odpiséw aktow stanu cywilnego,

Rozporzadzenia Rady (WE) nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003r. dotyczacego jurysdykcji oraz uznawania
i wykonywania orzeczern w sprawach matzeniskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci
rodzicielskiej,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/1191 z dnia 6 lipca 2016r. w sprawie
promowania swobodnego przeptywu obywateli poprzez uproszczenie wymogdw dotyczacych przedkiadania
okreslonych dokumentéw urzedowych w Unii Europejskiej,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Umiejetnosé biegtej obstugi komputera w zakresie programéw MS Office, a takze aplikacji ZRODLO.
Umiejetnosc korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.

Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywania obowigzkéw pod presjg czasu.
Dyspozycyjnosc.

tatwosc wystapien publicznych.

Wysoka kultura osobista.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, obowigzkowy, samodzielny, komunikatywny,
opanowany, uczciwy, godny zaufania, kreatywny, identyfikujgcy sie z Urzedem.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1.

Rejestracja urodzin, matzerstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny oséb.



Sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.

Przyjmowanie oswiadczerh o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczeri zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

Przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

Sprawozdawczosé.

Udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru i rejestracji przedpoborowych.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentdéw tozsamosci.

11. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji.

12. Przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

13. Opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji.

14. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

15. Ochrona systemow i sieci informatycznych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotnga i promocjg zdrowia w gminie.

Pozostate obowigzki:

17. Przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

18. Wykonywanie innych zadan na polecenie wéjta, zastepcy wdjta lub sekretarza.

Niezbedne dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — podpisany wiasnorecznie.

List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany.

Kopie dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kopie Swiadectw pracy lub inny dokument potwierdzajgcy wymagany okres zatrudnienia.

Kopie zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach oraz posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie* - wiasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*- podpisane

wiasnorecznie.

9. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe*- wtasnorecznie podpisane.

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

11. Klauzula informacyjna do procesu rekrutacji — podpisana whasnorecznie*.

12. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie czynnosci Zastepcy Kierownika USC*podpisane
wlasnorecznie.

* Wz6r dokumentow mozna pobraé ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony

nie diuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.  Oferty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 03 grudnia 2019 r. do godz. 9% w sekretariacie Urzedu Gminy Wiskitki
ul. Kodciuszki 1, 96-315 Wiskitki albo za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej,
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy Wiskitki".

2. Oferty niekompletne oraz oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz

budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla os6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich,

sanitariat na parterze dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie $wiattem naturalnym

i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewngtrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt

z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajgce mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdow sfuzbowych,

ciagle kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Inne informacje:

1. Oséwiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg byé¢ podpisane wiasnorecznie.

2. Szczegdtowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu (46) 854-50-40

3. Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okredlonym terminie nie bedag rozpatrywane
(dla dokumentéw nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

4. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym

bez udziatu kandydatéw, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
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O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani droga elektroniczng na wskazany adres e-mail
lub telefonicznie.

5.  WOjt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz
na tablicy ogtoszer w Urzedzie Gminy Wiskitki.

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego
akt osobowych, za¢ dokumenty (oferty) osdb, ktére z powoddw niespetnienia wymagar formalnych, nie wziety
udziatu w konkursie, nie bedg odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowane;j
niezwlocznie po zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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mgr Rafat Mitura

Wiskitki, 22 listopada 2019r.



