Osieck, dnia 25.01.2016 r.

URZAD GMINY OSIECK
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Zastepcey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Osiecku

Wymiar czasu pracy — pelny etat

I. Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Zast¢pcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba,
ktora posiada:

1) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra prawa lub administracji, lub

2) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie

art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pézn. zm.) albo dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych za
granica uznanego za rownowazny z polskim dyplomem

potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy
miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

3) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

4) tacznie co najmniej 5 letni stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

5) obywatelstwo polskie,

6) pelna zdolnos¢ do czynnoéei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

7) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8) nieposzlakowang opinie;

9) znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o dowodach osobistych;
10) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomosé aplikacji Zrodto;

I1. Wymagania dodatkowe:
1) Komunikatywnos$¢, samodzielnos¢;
2) umiejetno$é pracy pod presjg czasu, duza odporno$¢ na stres;
3) odpowiedzialnosé, systematyczno$é, doktadnosé, punktualnosé, zaangazowanie:
4) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisoéw, redagowania pism
urzedowych oraz umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy.



III. Zadania na zajmowanym stanowisku:

1. Prowadzenie spraw i dokumentéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r Prawo
o0 aktach Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw, zgonow,

2) dokonywanie umiejscowienia aktéw stanu cywilnego i wydawanie decyzji w tym zakresie,
3) wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego,

4) wydawanie zaswiadczen

2. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwisk.

3. Prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na
podstawie danych osobowych zgloszonych:

1) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcdw na pobyt staty lub czasowy,

2) zmiany (stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian
dokumentdw tozsamosci, zmian w obywatelstwie).

4. Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w aplikacji ZRODELO.

5. Prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.

6. Sporzadzanie i aktualizowanie spiséw 0s6b do kwalifikacji wojskowej, wykazdw dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego.

7. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoscei.

8. Udzielanie informacji o danych osobowych.

9. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosé oraz ich
wydawanie.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

11. Wspotudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow, referendéw
iinnych zadan wymagajgcych korzystania z zasobdéw ewidencji mieszkafcodw gminy.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stalego rejestru wyborcow.

13. Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne.

14. Wspdldziatanie z organami wojskowymi w zakresie:

1) przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach Powiatowej
Komisji Kwalifikacji Wojskowe],

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych ,
wspoétdzialanie w tym zakresie z organizacjami wojskowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem zotnierzy za jedynych zywicieli rodzin,

4) wyplacanie swiadczen pienieznych zoierzom rezerwy, zwigzanych z odbywaniem
¢wiczen wojskowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obrony kraju,

15. Prowadzenie spraw dotyczgcych akeji kurierskiej,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

17. Wydawanie decyzji w celu zakwaterowania sit zbrojnych.

18. Wspdldziatanie z organami §cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

1V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny;
2) Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie:
3) kopia dokumentéw potwierdzajgeych wymagane wyksztalcenie poswiadczone za
zgodnosé z oryginalem przez skladajacego;



4) kopia $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez sktadajgcego;

5) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

8) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych;

9) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo

umyslne lub kopia aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego

Rejestru Karnego™

V. Warunki pracy na stanowisku

1) zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2016 r w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) Czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe podczas wystgpien publicznych,
zmienne tempo pracy, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

3) dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy;

4) odpowiedzialnos¢ za prace oraz za realizacje zadan;

5) praca przy komputerze w budynku urzedu na I pigtrze (wejscie po schodach).

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.
Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego 2016 r
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Osieck (pokdj nr 2) lub przestaé poczta (liczy sie data wpltywu
do urzedu) na adres:
Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,, Zastepca Kierownika USC”

Aplikacje, ktére wptyna do tut. Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da 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
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014 r., poz. 1182,
ze zm.) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2014 r., poz. 1202 ze zmianami)

WOJT

Zouwruad

inz. Karolina Zowczak



