OGLOSZENIE 1.202
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 14 stycznia 2022r.
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

Jest obywatelem polskim.
Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Posiada:

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

dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art. 326
ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021r.poz. 478 ze zmianami), albo uznany za
rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwa ukornczenia studidw podyplomowych w zakresie
administracji,

co najmniej tacznie trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6.
Wymagania dodatkowe:
1.

2.

O N VAW

Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzgdowych.

Znajomosc przepisow z zakresu ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego i przepisow wykonawczych, kodeks cywilny, kodeks
postepowania cywilnego, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, o ewidencji ludnosci, o zmianie
imienia i nazwiska, prawo prywatne miedzynarodowe, o optacie skarbowej, o dowodach osobistych,

Znajomos¢ pracy w systemie ,ZRODtO” do obstugi Systemu Rejestréow Pafstwowych.

Umiejetnosc biegtej obstugi komputera w zakresie programoéw MS Office, LEX, umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych
Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu, umiejetnosé¢ praktycznego stosowania przepiséw

Gotowos¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.

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

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

)
)
)
)
14)
)
)
)

wykonywanie zadan i czynnosci wynikajacych z przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego oraz przepiséw Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb;
sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego;

sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

udzielanie $lubdw;

prowadzenie archiwum USC;

przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora;

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem dtugoletniego pozycia matzenskiego;

12) sprawozdawczos¢;

13) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;

prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania dokumentéw tozsamosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia w Gminie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng;

17) wspotdziatanie z sgdami, policjg, komdrkami ewidencji ludnosci oraz urzedem statystycznym;

18) inne zadania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw z zakresu kompetencji stanowiska.

Pozostate obowigzki:

1)

przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
2) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
Informacija o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku, bez windy,
korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie swiattem naturalnym i sztucznym, wentylacja
grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace
mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdow stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
1. List motywacyjny (odrecznie podpisany).
Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;j.
Kserokopie dyplomdéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie $wiadectw pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz osobowy*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.
Podpisane odrecznie oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*.
10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.
11. Podpisane odrecznie oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
12. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci Inspektora*.
* Wz6r dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).

WO NOUAWN

Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy dostarczy¢ do Urzedu Miasta i Gminy
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 stycznia 2022r. do godz. 17% w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,0GtOSZENIE NR 1.2022 -
nabodr na stanowisko urzednicze Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”

Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych poczty
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.

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

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
(-)mgr Rafat Mitura
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