NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
(UMOWA NA CZAS OKRESLONY - ZASTEPSTWA)

STANOWISKO ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie:

a)

b)

)

dyplom ukoriczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy 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, albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie
z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i swiadectwo

ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

5) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach Ilub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach

panistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

8) posiadanie wiedzy z zakresu:

*

*

*

*

*

ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

prawa prywatnego miedzynarodowego,

kodeksu postepowania administracyjnego,

kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

kodeksu cywilnego i kodeksu postepowania cywilnego,
Konkordatu miedzy Stolicg Apostolska i Rzeczgpospolitg Polska,
ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
kodeksu wyborczego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

9) znajomos¢ procedur administracyjnych,

10) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.



2.

WYMAGANIA DODATKOWE (kandydat nie musi ich spetniac):

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania tj. ZRODtO, BUSC, RDO,
PESEL, SELWIN,

umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji, postanowien,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i budowania zaufania,

sumiennos¢, dokfadnos¢ i odpowiedzialnosé,

doskonata organizacja czasu pracy i samodzielnos¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem podczas wystgpien publicznych,

dyspozycyjnosc,

gotowosc do czestych wyjazddéw i podnoszenia swoich kwalifikacji,

prawo jazdy kat. ,,B”.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadari wynikajacych z prawa o aktach

stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego w zakresie rejestracji urodzen,

matzeristw i zgondw,

wpisywanie do ksiag aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

wydawanie odpisdw aktdw oraz zaswiadczen o braku zapiséw w ksiegach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o zmianie

imion i nazwisk,

wydawanie zaswiadczen i rejestracja slubéw konkordatowych,

wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupetniania aktéw,

przyjmowanie oswiadczen w sprawach:

a) wstapienia w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacej zawarcie zwigzku matzeriskiego,

c) wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matzenistwie,

d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenistwa,

e) uznania dziecka,

f) nadania dziecku nazwiska meza matki,

prowadzenie ewidencji ludnosci: rejestr mieszkancéw, rejestr cudzoziemcdéw

i przechowywanie dokumentéw ewidencji (ewidencja komputerowa),

przyjmowanie zgtoszert meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

10) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw tozsamosci, prowadzenie zwigzanej z tym

dokumentacji,

11) wydawanie poswiadczeri i zaswiadczer meldunkowych,

12) pomoc przy obstudze wprowadzania wnioskéw z zakresu dziatalnosci gospodarczej do

CEIDG,

13) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ i prowadzenie zwigzanej z tym

ewidencji,

14) problematyka dot. zbidrek publicznych,



15) przyjmowanie oswiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie decyzji

o zakazie ich organizowania,

16) wydawanie i cofanie zezwolert na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz przyjmowanie

oswiadczen oilosci sprzedanego alkoholu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych,

ustugowych i gastronomicznych,

18) nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw powszechnych zgodnie z zarzadzeniem Prezesa

GUsS,

19) wydawanie zezwoler na organizacje zgromadzer publicznych.

WARUNKI PRACY | PLACY:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) umowa zawarta na czas zastepstwa (okreslony) — przewidywany okres zatrudnienia:
od kwietnia - maja 2022r.,

3) zasady wynagrodzenia - zgodne z Zarzadzeniem nr 38/2020 W¢jta Gminy Jordandw Slaski
z dnia 22 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski,

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstuga klienta,

5) stanowisko pracy usytuowane na parterze, wyposazone w zestaw komputerowy,

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdw pracy,

7) istnieja bariery architektoniczne utrudniajagce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku
0s6b niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu),

8) pomieszczenia  higieniczno-sanitarne nie s3  dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)  list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu doswiadczenia
zawodowego,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peti praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wyszczegdlnionym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie osiemnastego

roku zycia,



9) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

11) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadad osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jordandw
Slaski (sekretariat - pok. Nr 8) ul. Wroctawska 55, 55-065 Jordanéw Slaski lub pocztg - listem
poleconym na adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy kierownika

urzedu stanu cywilnego (umowa na czas okreslony - zastepstwa) w Urzedzie Gminy Jordandw

Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 kwietnia 2022 r.

W przypadku przestania dokumentdw listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data
wptywu do Urzedu, a nie stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Do wymaganych dokumentdw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawgq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r., poz. 530)”.

Wéjt Gminy Jordandw Slgski

(-) PawetFilipczak



