URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR
NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

I. Wymagania niezb¢dne:

1.

obywatelstwo polskie (na stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie:

a) dyplom ukoniczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukoficzenie wyzszych studiéw 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. poz.1668 i 2024), albo uznany

za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo

ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

5. staz pracy: facznie, co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych

w urzgdach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,

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

6. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.znajomos¢ przepiséw nizej wymienionych ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy

0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci,
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kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa o oplacie
skarbowej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych,
kodeks wyborczy, znajomosé przepisow prawa oswiatowego.

2. doswiadczenie zawodowe na stanowisku w Urzedzie Stanu Cywilnego lub Referacie Spraw

Obywatelskich,

3. uczciwosé, doktadnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych ze stanem cywilnym:

1) rejestracja aktow urodzenia, matzenistwa, zgonu i ich zmiany

2) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego

3) wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do rejestru stanu cywilnego
( transkrypcja)

4) wydawanie zaswiadczen, zezwolef oraz przyjmowanie o$wiadczenh

5) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego

6) sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego

7) migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego

8) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska w tym:
1) wydawanie decyzji,

2) wprowadzanie zmian imion i nazwisk w rejestrze PESEL,

4) informowanie innych urzedéw o dokonanych zmianach.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dlugoletnie pozycie
matzenskie

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:
1) prowadzenie i obstuga rejestru mieszkanicéw Gminy Osieck i rejestru
zamieszkalych cudzoziemcow
2) aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci
3) usuwanie niezgodnosci
4) prowadzenie spraw meldunkowych
5) nadawanie nr PESEL i zmiana nr PESEL
6) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
1 rejestru PESEL
7) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow

5. Obstluga dowoddéw osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz ich wydawanie i
uniewaznianie,
2) przyjmowanie zgloszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
3) udostegpnianie danych z rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji zwigzane;j
z dowodami osobistymi,
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg wyborow:

a) prowadzenie i obsluga rejestru wyborcow
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b) sporzadzanie spisu wyborcow
¢) udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcow.
7. Prowadzenie spraw wojskowych:
a) organizacja kwalifikacji woskowe;j
b) udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej
¢) rozpatrywanie wniosk6w i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem
w sprawach wojskowych
d) reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny
8. Prowadzenie spraw obronnych w zakresie:
a) sporzadnienie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej
b) nadawanie obowiazku $wiadczeri osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie (kurierzy, kurierzy tacznicy, kurierzy wykonawcy).
9. Prowadzenie spraw o$wiatowych:
a) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ustalaniem sieci przedszkoli
publicznych, szkét publicznych oraz ich granic,
b) nadz6r nad dziatalnoscia szkol/placowek o$wiatowych ( w tym analiza arkuszy
organizacyjnych)
¢) prowadzenie ewidencji szk6t i przedszkoli niepublicznych
d) wspieranie szk6t niepublicznych ( w tym ustalanie kwoty dotacji)
¢) wyliczanie podstawowej kwoty dotacji i statystycznej liczby dzieci
f) realizacja obowigzku nauki
g) organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniéw niepelosprawnych,
zwroty kosztéw dowodu dzieci wlasnym transportem
h) przygotowywanie oceny pracy dyrektora szkoly/ przedszkola w porozumieniu z
organem sprawujacym nadzor pedagogiczny
i) prowadzenie postgpowan zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoly/przedszkola i odwotaniem ze stanowiska
j) przygotowywanie procedery zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli
k) rozpatrywanie wnioskéw dyrektoréw o przyznanie nagréd dla nauczycieli
1) przyznawanie nagrod dla dyrektoréw
1) obstuga systemu informacji o$wiatowej
m) przygotowywanie dokumentéw okreslajacych terminy rekrutacji do szkét i
przedszkoli w danym roku szkolnym,
n) przygotowywanie projektu arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieémi w wieku do lat 3:
a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem ztobkéw
b) nadzér nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami
¢) prowadzenie i obshuga rejestru ztobkow i klubow dziecigcych.
11. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez
przelozonego, nie ujgtych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze
specyfiki pracy na danym stanowisku.

IV. Warunki pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy — umowa na zastepstwo.

2. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku, I pietro budynek bez windy
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3. Bezposredni kontakt z klientem, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy, wymagajaca bezposredniego
i telefonicznego kontaktu z mieszkaficami, instytucjami i wspotpracownikami.

4. Praca pod presja czasu, wymagajgca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
1. Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Osiecku
w miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, byt

nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopie swiadectw pracy (zaswiadczeni w przypadku trwania stosunku pracy),
Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

e o B

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora Danych dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016),

10. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

11. Popisana klauzula informacyjna.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Gminy Osieck lub przestaé
pocztg na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
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w terminie do 16.04.2021r.

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko zastepca kierownika USC” .

Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Nabdér na powyzsze wolne stanowisko
urzednicze przeprowadza si¢ w oparciu o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia

Nr1/2012 Wdjta Gminy Osieck.

@

Osieck. 06.04.2021r. Crae 'K(_
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