OGLOSZENIE 6.2024
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 26 kwietnia 2024 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
ogtasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki
ZASTEPCA KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego
1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcego uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granicg, o ktdrym
mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz.
742 i1088), albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwa ukonczenia studidow
podyplomowych w zakresie administracji;

posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzgdowych

jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem

stanowisk pomocniczych i obstugi.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu m.in.: ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz jej aktéw wykonawczych,

ustawy Kodeks cywilny, ustawy Kodeks postepowania cywilnego, ustawy Kodeks rodzinny i opiekuniczy, ustawy

o ewidencji ludnosci, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy prawo prywatne miedzynarodowe, ustawy o optacie

skarbowej, ustawy o dowodach osobistych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks wyborczy,

ustawy o samorzgadzie gminnym;

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

a) Konwencji Nr 3 dotyczacej miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego, sporzadzonej
w Stambule dnia 4 wrzesnia 1958 r.;

b) Konwencji Nr 16 dotyczgcej wydawania wielojezycznych odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego, sporzadzone;j
w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r;

c) Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003 r. dotyczgcego jurysdykcji oraz uznawania
i wykonywania orzeczen w sprawach matzenskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci rodzicielskiej,
uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1347/2000;

d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191 z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania
swobodnego przeptywu obywateli poprzez uproszczenie wymogdéw dotyczacych przedktadania okreslonych
dokumentéw urzedowych w Unii Europejskiej i zmieniajace rozporzadzenie (UE) nr 1024/2012;

e) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 czerwca 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

znajomoé¢ zasad pracy w programie do obstugi Systemu Rejestréw Paristwowych — ZRODtO;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnos¢ komunikacji i wystgpien publicznych;

umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych;

prawo jazdy kat. B;

sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, dobra organizacja pracy wtasnej,

wysoka kultura osobista;

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci stanowiska pracy.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdélnosci:

wykonywanie zadan i czynnosci wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisdw ustawy
Kodeks rodzinny i opiekunczy;

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw oraz innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osob;

sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;



— przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

— przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego;

— udzielanie $lubdw;

— prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

— przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora;

— wykonywanie zadan wynikajgcych z konkordatu;

— prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem dtugoletniego pozycia matzenskiego;

— udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;

— prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow tozsamosci;

— prowadzenie spraw zwigzanych z opieka zdrowotng oraz promocjg zdrowia w gminie;

— wspotdziatanie z sgdami, policjg oraz urzedem statystycznym;

— inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisdw i zakresu kompetencji stanowiska;

pozostate:

— opisywanie wptywajacych faktur oraz rachunkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy;

— sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z wiasciwosci stanowiska pracy;

— przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

— archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

— wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika lub kierownika USC.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:

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

korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wézkach 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 wyjazddw stuzbowych, ciggtego kontaktowania
sie z innymi stanowiskami i instytucjami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);

2) List motywacyjny (odrecznie podpisany);

3) Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

4) Kserokopie Swiadectw pracy;

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

6) Kwestionariusz osobowy*;

7) Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;

8) Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;

9) Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;

10) Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;
11) Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Zastepcy kierownika
USC*,

* Wzér 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.

Inne informacje:

1) Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza by¢ podpisane wtasnorecznie;

2) Szczegotowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (46) 854-50-40;

3) Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla
dokumentéw nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

4) Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatow, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;

5) Burmistrz Miasta Gminy Wiskitki dokonuje wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczagcych w nim kandydatéw;

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



7) Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas dokumenty (oferty) osdéb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu
w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwtocznie po
zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

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

Oferty nalezy sktadaé osobiscie lub pocztg w terminie do dnia 15 maja 2024 roku do godz. 16°° w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE 6.2024 nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepca kierownika USC”.

Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych okresla Zarzadzenie Nr 288 Wadjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.
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