GniewoszOw, dnia 13 sierpnia 2019r.
Urzad Gminy w Gniewoszowie
ul. Lubelska 16
26-920 Gniewoszow

OGLASZA NABOR

na wolne od 31 pazdziernika 2019r. stanowisko pracy Zastepcy Kierownika Urze¢du Stanu

)]
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Cywilnego

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego

(tj. Dz. U. 22018 . poz. 2224 z pdzn. zm.) spetnienie nizej wymienionych warunkow:

- posiadanie dyplomu ukonczenia wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

- posiadanie dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018
1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. poz. 1668 i 2024), albo uznanego za
rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego

magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

- posiadanie dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i

swiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie administracji;

- posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzgdach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i

obstugi.

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

dyspozycyjnos¢

fatwo$¢ nawiazywania kontaktow


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(326)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT

3)

4)

S)

odpowiedzialnos$¢, systematyczno$é, doktadnosé, dobra organizacja pracy, punktualno$c,
umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresujacych

znajomo$¢ aktow prawnych zwiazanych z realizowanym zakresem czynnosci: prawo o
aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o ewidencji ludnosci, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, ustawy o
wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu

pracy

umiejetnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych i programéw ksiggowych.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)

Zastepowanie Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego:

- przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa,

- sporzadzanie aktow malzenstw, zgonoéw, urodzen,

- prowadzenie ksiag stanu cywilnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

- wydawanie decyzji z zakresu realizacji zadanh USC,

- wydawanie za§wiadczen z zakresu realizacji zadan USC ,

- sporzadzanie pism z zakresu realizacji zadan USC,

- prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagraniczne;j,

- prowadzenie rejestru drukoéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych:

-przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, w tym réwniez zapewnienie
przyjecia wniosku w miejscu pobytu osoby niemogacej ztozy¢ wniosku w siedzibie urzedu,
- wydawanie dowodow osobistych,

- przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

- wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

- prowadzenie spraw z zakresu uniewazniania dowodow osobistych,

- wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,
- wydawanie za§wiadczen zawierajacych pelny odpis danych.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci:

- prowadzenie zgodnie z wlasciwoscia miejscowa rejestru mieszkancow,

- rejestracja danych w rejestrze PESEL

- sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow oraz



4)

5)

6)

usuwanie ewentualnych niezgodnosci,

- wystgpowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,

- przyjmowanie wnioskéw o zameldowanie 1 o wymeldowanie,

- sporzadzanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy,

- prowadzenie postgpowan o wymeldowanie,

- udostepnianie na wniosek ustawowo upowaznionym podmiotom danych z rejestru
mieszkancoOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw

- prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

- sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do gtosowania oraz prowadzenie ich ewidencji.
Sporzadzanie zeznan Swiadkow i wydawanie zaswiadczen na okolicznos$¢ prowadzenia
badz pracy w gospodarstwie rolnym w celach pracowniczych lub emerytalno —
rentowych.

Prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych dla pracownikéw
Urzedu Gminy Gniewoszow, Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Gniewoszowie,
Biblioteki Publicznej Gminy Gniewoszow.

Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy Gniewoszow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera
Stanowisko pracy obciazone stresem
1 etat

Budynek nie posiada windy

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

List motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz informacja o znajomosci obstugi
komputera opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

Odpis dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie Iub kserokopia dokumentu
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem,

Swiadectwa pracy lub za$wiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia lub kserokopie

wymienionych dokumentow poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem,



5) Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przydatnos$¢ do pracy,

6) Oryginal kwestionariusza osobowego opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
opatrzone wlasnorecznym podpisem,

9) Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji opatrzona wiasnorgcznym podpisem.

Uwaga: osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiqzana jest ttoZyé najpoiniej w
dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie 7 Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Gniewoszow, pokoj Nr 12 (sekretariat) w godzinach pracy urzedu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Gniewoszow ul. Lubelska 16 26-920 Gniewoszow z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy
naboru na stanowisko pracy Zastepcy Kierownika Urz¢edu Stanu Cywilnego” w terminie do
dnia 27 sierpnia 2019r.

Decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy w Gniewoszowie www.bip.gniewoszow.pl oraz na tablicy informacyjne;j

Urzedu Gminy.

Poswiadczenia dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem do celéw zwiazanych z rekrutacja
mozna dokona¢ osobiscie (woOwczas nalezy przedstawié¢ oryginaly do wgladu Komisji podczas
rozmowy kwalifikacyjnej). Dokumenty mozna réwniez poswiadczy¢ w Sekretariacie Urzedu
Gminy Gniewoszoéw pok. 12. Wymagane oswiadczenia, klauzula informacyjna, list motywacyjny,
zyciorys 1 kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Z kandydatami spelniajacymi w/w wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, ktora zweryfikuje wiedz¢ kandydata z zakresu znajomos$ci ustaw wymienionych w
niniejszym ogloszeniu o naborze.

O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni.

Wojt Gminy Gniewoszow

/-/ Marcin Szymon Gac


http://www.bip.gnieowszow.pl/

