Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO (1 etat)

(nazwa stanowiska pracy)

URZAD STANU CYWILNEGO

(nazwa komorki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie:

1.
2.
3.

b

a)

b)

c)

dyplomu ukonczenia wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studidw prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktérym 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 i 1088), albo wuznany za rdéwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,

dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i
Swiadectwa ukoniczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w
stuzbie cywilnej, w urzedach panistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2) Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ procedury administracyjnej, zasad legislacji,
znajomosc¢ aktéw prawnych:

1.
2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidenc;ji ludnosci,

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy,

ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o0 zmianie imienia i nazwiska,

ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzgdzaniu kryzysowym,



3)
1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

k) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

[) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

m) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej”,

3. posiadanie umiejetnosci:

a) pracy w aplikacji do obstugi Systemu Rejestréw Parnstwowych ,ZRODLO”,

b) prowadzenia postepowan administracyjnych,

c) interpretacji aktow prawnych,

d) korzystania z pakietu MS Office (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy, poczta
elektroniczna),

4. posiadanie  predyspozycji  osobowosciowych  m.in.:  odpowiedzialnos¢,
systematyczno$é, komunikatywnos¢, odpornosé na stres,

5. gotowos¢ do statego samodoskonalenia,

6. wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego,

a w szczegoélnosci:
a. rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny oséb,
b. sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
c. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d. przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego,
przyjmowanie zapewnien stwierdzajgcych zdolnos¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego,
wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
wydawanie decyzji i dokonywanie czynnosci materialno—technicznych wynikajacych z
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
przyjmowanie o$wiadczen wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
prowadzenie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego,
prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk w tym wydawanie decyzji,
dokonywanie wzmianek i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

10) organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,

11) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS, dla tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w todzi, analiz i informacji dla potrzeb Woijta,

13) sporzadzanie testamentow,
14) biezaca praca w Aplikacji ZRODLO w module BUSC, PESEL, RDO, RDK, UKR, RZ,
15) prowadzenie ewidencji ludnosci,



16) wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL w przypadkach okreslonych w
ustawie o ewidencji ludnosci,

17)udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL oraz danych z rejestru
dowoddw osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

18) prowadzenie spraw dot. zastrzezen numeru PESEL,

19) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

20) obstuga wnioskéw o nadanie numeru PESEL w zwigzku z konfliktem na Ukrainie,

21)wydawanie zaswiadczen okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci, ustawie o
dowodach osobistych, Ustawie Kodeks Wyborczy,

22) aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Wyborcow,

23) sporzgdzanie spiséw wyborcéw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i utratg dowoddéw osobistych,

25) wykonywanie czynnosci przewidzianych dla gminy w zakresie powszechnego obowigzku
obrony (sporzadzanie list przedpoborowych, list kwalifikacji wojskowej),

26)realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego rozumianego jako catoksztatt
przedsiewzie¢ organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie administracji publicznej
do zarzadzania kryzysowego w tym udziat w przygotowywaniu i realizacji przedsiewzieé
okreslonych w planie zarzadzania kryzysowego gminy w ramach petnienia zastepstwa za
kierownika urzedu stanu cywilnego — koordynatora zespotu spraw obywatelskich i
zarzadzania kryzysowego,

27) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego administracji publicznej,

28) wspotdziatanie w akcjach likwidacji sytuacji kryzysowych,

29) realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia punktu potwierdzajgcego profile zaufane,

30) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw dotyczacych stanowiska.

4) Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy,

4. oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o
braku orzeczenia zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi (druk mozliwy do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikdow),

5. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wypetniony i
opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikow),

7. inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,



http://www.bip.kleszczow.pl/

8. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk do pobrania
ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdér pracownikdéw).

5) Warunki pracy na stanowisku:

1. praca w petnym wymiarze czasu pracy,

sposob nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: luty 2024 r.,

miejsce pracy: Urzad Gminny w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47,

praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy,

wykonywanie czynnosci o charakterze  biurowo-administracyjnym z

wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

10. praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

11. bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku i do pomieszczen biurowych — praca na parterze, w budynku jest winda
osobowa.
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6) Dodatkowe informacje:

1. Osoby podejmujgce zatrudnienie nie mogg naruszac¢ przepiséw art. 26 i 30
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Dokument potwierdzajgcy tozsamosé (do wgladu).

7) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtdwna 47 w Kancelarii Ogdlnej
przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

pocztg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97—410 Kleszczéw lub

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci
przystepujagcy do konkursu mogg przesta¢ wymagane dokumenty za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za
pomocg formularza Pismo ogdlne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane waznym,
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,



http://www.bip.kleszczow.pl/
http://www.epuap.gov.pl/

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w
terminie do dnia 21.12.2023 r. (decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

* niewtasciwe skresli¢

Kleszczéw, dn. 07.12.2023r.

Wojt Gminy Kleszczéw

(-) Stawomir Chojnowski


http://www.bip.kleszczow.pl/

