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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 29 maja 2018 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzqdne Gminy Poczesna , ul. Wolnos$ci 2 ,
42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelnigcego rowniez funkcje
kierownika referatu spraw spoleczno-obywatelskich.

* 2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c¢) brak skazania za przestepstwo umyé$lne lub przestepstwo skarbowe umysine;

d) nieposzlakowana opinia;

e) dos§wiadczenie w pracy : posiadanie 1acznie co najmniej piecioletniego stazu
pracy na stanowisku urzedniczym w urz¢dach lub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

f) wyksztalcenie wyzsze : posiadanie:

- dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

- dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica uznanego w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

albo dyplomu ukonczenia studidow wyzszych za granicg uznanego za rOwnowazny

z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na
podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

- dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

g) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeks postqpowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodziny i opiekunczy, ustawy 0
dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci;

h) znajomosci obstugi komputera, w tym znajomos$¢ oprogramowania do obstugi USC;
i) odpowiedzialnoé¢, systematycznos$¢, dokladnosé, zaangazowanie, punktualno$e;

j) umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres;



k) dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy;

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

Referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich
1. Kierownik Referatu Spraw Spoleczno — Obywatelskich — Kierownik Urz¢du Stanu
Cywilnego (1 etat), kieruje pracg Referatu do ktorego naleza nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi
spraw rodzinno — opiekunczych oraz spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci
dotyczacych: rejestracji urodzen, malzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob w Bazie Ustug Stanu Cywilnego oraz Rejestr PESEL.

2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego i zaswiadczen,

3) dokonywanie w formie decyzji administracyjnej lub czynnosci materialno —
technicznych czynnosci z zakresu rejestru stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego,

4) nanoszenie w rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

5) wpisywanie przypiskow do rejestru stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie malzenstwa,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg oraz
zaswiadczen o stanie cywilnym,

8) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem miesigca od
dnia zloZenia zapewnienia,

10) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

13)uznawanie orzeczen sagdow panstw obcych na podstawie dwustronnych umow
miedzynarodowych, prawa wspolnotowego Unii Europejskiej 1 Kodeksu
postgpowania cywilnego,

14) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia 1 nazwiska,

15) wystepowanie z wnioskami o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie,
organizowanie jubileuszu 50 — lecia pozycia malzenskiego i innych uroczystosci
jubileuszowych,

16) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja dokumentacji archiwalnej (ksiegi, akta
zbiorowe),

17)usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL,

18) aktualizacja rejestru PESEL wynikajaca z ustawy o ewidencji ludnosci 1 ustawy
0 zmianie imienia 1 nazwiska,

19)migracja aktow stanu cywilnego do BUSC,

20) sporzagdzanie sprawozdan,

21) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen,

22)prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych,

23)nadzor formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP
z zakresu dzialania referatu spraw spoleczno — obywatelskich, zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej,

24) odpowiedzialnosé za prawidtows tres¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP
oraz za aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,



25) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

26) zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

27) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu
dzialania referatu spraw spoleczno — obywatelskich,

28)klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

29)nadz6r nad prawidlowoscia realizowania optaty skarbowej w zakresie wlasciwego
referatu,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy Poczesna www.poczesna.pl  oraz
w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

d) zas$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie ;

e) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisko na ktoére prowadzony jest nabor;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje.

Kserokopie dokumentéw nalezy po$wiadczyé za zgodnoé¢ z oryginaltem przez kandydata .

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone ofwiadczeniem .

,Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 wust.l lit.a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnege przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie © ochronie danych) - RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam
wyrazna i dobrowolna zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie moich danych osocbowych
zawartych w niniejszym formularzu / kwestionariuszu / CV , przez Urzad Gminy w
Poczesnej z siedziba ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w celu rekrutacji / przyszilej
rekrutacji.”

Poczesna, dnia ... / ... / 2018 r.

Czytelny podpis /imie i nazwisko/ ,



S.Informacja  dotyczaca  wskaznika  zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej osdb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Mozliwos¢ zatrudnienia z dniem 1 sierpnia 2018 r.

Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

»Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelnigcego réwniez funkeje
kierownika referatu spraw spoleczno-obywatelskich. ,,

do 15 czerwca 2018 roku do godz. 15.00.

(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: , wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U.z 2016 r, poz. 922 z p6i. zm. ) oraz ustawg z dn.21.11. 2008r

o pracownikach samorzgdowych { Dz.U.z2016 r. poz.902 z pdz. zm.)




