OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
ROX1V.210.7.2020
Wojt Gminy Psary
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Stanu Cywilnego w Psarach, ul. Szkolna 100

1) Stanowiske i wymiar czasu pracy: ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU

CYWILNEGO - % ETATU

2) Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g

dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu
zawodowego magistra 1 $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie
administracji;

staz pracy — co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzedach lub
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej lub w urzedach
panstwowych, w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;
umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej LEX ;
znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu terytorialnego
oraz ustaw prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

posiadanie obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie

z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢, samodzielno$¢, kreatywnosé;
b) dyspozycyjnos¢;

¢) umiejetno$¢ poprawnego formutowania tresci pism;
d) rzetelnos¢ 1 wysoka kultura osobista.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i wydawanie ich odpisow (skrocone i zupeine)

1 zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego.

2. Rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa, zgony) 1 prowadzenie

rejestru tych zdarzen (przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiedze stanu
cywilnego do teleinformatycznego rejestru stanu cywilnego).

3. Wydawanie decyzji i postanowien zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego i zmianami
w ksiggach.

4. Dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego.



5. Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego , odbieranie
oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz wydawanie zaswiadczen :

a) o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (matzenstwa uznaniowe)
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.

6. Odbieranie oswiadczen wynikajacych z Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

7. Prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

8. Wspotorganizowanie uroczystosci zwigzanej z jubileuszami pozycia malzenskiego
oraz urodzin (100 lat i wigcej).

9. Prowadzenie postgpowania, orzekanie i wydawanie decyzji w sprawach
wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

10. Prowadzenie obstugi punktu kasowego w zakresie obstugi Urzgdu Stanu Cywilnego
w Psarach, ul. Szkolna 100.

11.Wystawianie dowodéw kasowych przychodowych (kasa przyjmie).

12. Sporzadzanie raportéw kasowych i terminowe przekazywanie pracownikowi
ksiggowosci budzetowe;.

13. Odprowadzanie srodkéw na wlasciwy rachunek bankowy.

14. Wiasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz staranne 1 nalezyte
zabezpieczenie srodkow pienigznych w kasie, archiwizacja dokumentacji.

15. Czynnosci ujete w polityce rachunkowosci w zakresie obstugi kasy.

5) Warunki pracy na danym stanowisku:
a) Stanowisko pracy usytuowane jest na (parterze/ -pietrze w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego

w Psarach, ul. Szkolna 100;

b) Pelny*/niepelny wymiar czasu pracy — % etatu,

¢) Poumowie o prace na czas okreslony jest mozliwo$¢*/nte-ma-mezlweset zatrudnienia
na czas nieokreslony;

d) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

e) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekreezyt/nie przekroczyt 6%.

6) Wymagane dokumenty:
a) Curriculum Vitae — nie zawierajace zdjecia, z podaniem tylko informacji okreslonych w art.

22 ' Kodeksu pracy (tj. imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia);
b) list motywacyjny;
¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
d) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
e) kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
f) podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie




(Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);
g) podpisane o§wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;
h) podpisane o$wiadczenie o obowigzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej;
1) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska lub
kopia aktualnego orzeczenia lekarskiego z dotychczasowego zaktadu pracy;
J) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na parterze budynku,

» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 13  stycznia 2021 r. o godz. 15.30.
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zast¢pca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego — 1/4 etatu.”

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Pepuszeza—ste/Nie dopuszcza sie* mozliwosci sktadania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej
w terminie 14. dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

WOIT
Tomasz Sadlon

Psary, dnia 29.12.2020 r.



*)niepotrzebne skresli¢

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Psary z siedzibg w Urzad Gminy
w Psarach ul. Malinowicka 4, 42-512 Psary;

b) W przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy o kontakt
z inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy Psary, e-mail: iod@psary.pl;

c) Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych w toku naboru odbywa
si¢ w oparciu o:

— przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust 1 lit.
¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazona zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO — w przypadku podania danych
nalezacych do szczeg6lnych kategorii danych), w przypadku pozostatych danych;

d) Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane bgda w celu
przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowisko wg ustalonych termindéw w zaleznosci od daty ogloszenia

0 naborze:

- jesli nabdr ogloszono w terminie od dnia 1 stycznia do 30 czerwca — dokumenty aplikacyjne
beda przechowywane do dnia 31 grudnia roku, w ktéorym ogloszono nabor,

- jesli nabor ogloszono w terminie od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia — dokumenty aplikacyjne

beda przechowywane do dnia 30 czerwca nastepnego roku;

e) Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktoérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

f) Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym podmiotom,;

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uznam ze przetwarzanie
danych osobowych naruszajg przepisy RODO;

h) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w celu podejmowania zautomatyzowanej

decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.


mailto:iod@psary.pl

