NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NOWA SUCHA

Wajt Gminy Nowa Sucha
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
nZast¢epea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Nowa Sucha”

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowa Sucha, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa Sucha

I1. Stanowisko pracy:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Nowa Sucha — pelny etat

III. Wymagania na stanowisku: Zast¢pca Kierownika Urz¢du Stanu

Cywilnego:
1. Wymagania niezb¢dne:

)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

obywatelsko polskie,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
posiadanie:
a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
b) dyplomu potwierdzajacego ukoriczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021, poz.
478 ze zm.), albo uznany za rdwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,
¢) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra
i $wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,
posiadanie {acznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych lub w sluzbie zagraniczne), z wyjgtkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
znajomo$¢ i umiejetnosé  stosowania obowiazujacych  przepisow  prawa,
w szczegolnosei: ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego




i opiekunczego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu wyborczego.
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o
dowodach osobistych, ustawy o samorzadzie gminnym. ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o archiwach panstwowych, ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o oplacie skarbowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9

znajomo$¢ pracy w systemie .ZRODLO™ do obshigi Systemu Rejestrow
Panstwowych,

biegla obstuga komputera oraz programoéw komputerowych MS Office, obshiga
urzadzen biurowych, znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentéw, poczty
elektronicznej,

predyspozycje osobowosciowe: dokladno$§é, samodzielnosé, odpowiedzialnosé,
odpomos¢ na stres, zdolno§¢ szybkiego przyswajania wiedzy, zaangazowanie,
rzetelno$¢, umiejetnosé bezpodredniej komunikacji z interesantem, uprzejmosc
i zyczliwo$¢ w kontaktach 2z interesantami, sumienno$¢ 1 terminowo$é
w wykonywaniu zadan,

posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy,

prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny,
sporzadzanie aktow stanu oraz zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowania,
uzupelnienia, uniewaznienia, odtworzenia, ustalenia tresci,
sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw zupelnych, skroconych 1 wielojezycznych aktéw
stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przenoszenie aktow do rejestru stanu cywilnego,
wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do rejestru stanu
cywilnego w drodze transkrypcji,
przyjmowanie zapewnien stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego,
wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiaca,
wydawania za$wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

10} wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

malzenstwa za granica,

11) udzielanie §lubéw cywilnych,

12) wykonywanie zadan z Konkordatu.

13) prowadzenie spraw zmiany imion 1 nazwisk, w tym wydawanie decyzji,
14) statystyka urodzen, matzenstw, zgonow,



15) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu gjcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka,

16) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali jubilatom za dlugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci jubileuszy,

17) zalatwianie korespondencji krajowej i konsulamej w zakresie stanu cywilnego,

18) udostepnienie informacji na podstawie akt stanu cywilnego,

19) obstuga dowoddw osobistych,

20) udostepnianie danych i wydawanie za§wiadczen z dokumentacji dowodow osobistych,

21) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

22) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, wymeldowania,

23) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,

24) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, sporzgdzanie i aktualizacja spisu wyborcow
oraz 0s6b uprawnionych do udziatu w referendum, wydawanie zaswiadczen o prawie
do glosowania,

25) udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzaniu poboru i rejestracji przedpoborowych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem spisu ludnosci i mieszkan,
wspdlipraca w tym zakresie z innymi referatami lub pracownikami na samodzielnych
stanowiskach,

27) realizacja ustawy o cudzoziemcach, prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

28) prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawy o repatriacji,

29) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru PESEL,

30) przetwarzanie bazy danych osobowych,

31) rejestracja przedsigbiorcéw w Centralnej Ewidencji Dzialainosci Gospodarczej,

32) prowadzenie archiwum zaktadowego, wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w tym
zakresie,

33) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych 1 ochronie informacji
niejawnych oraz tajemnicy stuzbowej,

34) stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

35) prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wéjta Gminy oraz inne
upowaznione przez niego osoby.

Zakres czynnoSci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Nowa Sucha, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa
Sucha, I pietro.

2) Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace, pelny wymiar czasu pracy.

3} Kierownicze stanowisko administracyjno-biurowe, kontakt ze interesantami, praca
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) Praca jednozmianowa, w pomieszczeniu przy odwietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzgce;.

5) Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.



VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wiskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowa Sucha w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%
(informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych).

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, po$wiadczone
data 1 wlasnorgcznym podpisem, a w przypadku trwania stosunku pracy oéwiadczenie
kandydata okreslajace staz pracy 1 zajmowane stanowisko u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, poswiadczone daty
i wlasnorecznym podpisem,

6) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
umiejetnoéciach po$wiadczone data i wlasnorgeznym podpisem,

7} os$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

8} oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan do

zajmowania wymienionego stanowiska urzedniczego,

11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia celow
rekrutacji,

12) podpisana klauzula informacyjna.

Wzér kwestionariusza osobowego, wymaganych ofwiadczen oraz tre§¢ klauzuli
informacyjnej dostepne sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Sucha.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) musza by¢ wiasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzulg:

~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osebowych dla potrzeb niezbednych do realizacyi
procesu rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019, poz. 1781), ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019
r., poz. 1282 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamemtu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).



VIII. Termin i miejsce zloZenia dokumentdow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Nowa Sucha w sekretariacie pok. nr 17 lub przesla¢ pocztg na adres:
Urzagd Gminy Nowa Sucha
Nowa Sucha 59A
96-513 Nowa Sucha

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Zast¢pca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego Nowa Sucha” w_terminie do 21 lutego 2022 r. do godz. 12" (decyduje
data i godzina wptywu do Urzedu Gminy Nowa Sucha).
Uwaga: Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie
zoslang poddane procedurze naboru.

IX. Dodatkowe informacje:
Konkurs przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy Nowa Sucha,
ktéra dokona analizy dokumentéw i oceny kandydatéw.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach.

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatéw.

I etap — Komisja rekrutacyjna przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Celem rozmowy bedzie poznanie predyspozycji, umiej¢tnosci i posiadanej wiedzy
merytoryczne] kandydata gwarantujgcej prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do Il etapu, beda powiadomieni telefonicznie
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Nowa Sucha http://www.bip.nowasucha.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dodatkowe informacje na temat konkursu mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowa Sucha, nr

Nowa Sucha, 04 lutego 2022 r.



