WOJT GMINY KOSTOMLOTY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO
W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty.

2. Okreslenie stanowiska: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie :

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o0 szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 742 z pdzn. zm.), albo uznany za réwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art.
327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie acznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urz¢dach lub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub

w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)

znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu aktow stanu cywilnego oraz innych ustaw regulujacych
uprawnienia i obowiazki kierownika urzedu stanu cywilnego,

doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska,

biegta umiejetnoé¢ obshugi komputera i znajomos¢ obstugi programu Zrédto,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢,
rzetelnos¢, punktualno$¢, sumienno$¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, konsekwencja
w dziataniu, odpornos¢ na stres,

prawo jazdy kat. ,,.B”.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Biezaca obstuga klientow z zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego.

Rejestracja aktow urodzen, matzenstw i zgonow.

Wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby.

Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, a dokonujac przeniesienia aktu stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego uzupetnianie jego treSci w drodze czynno$ci materialno-
technicznej, na podstawie dotychczasowych akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, jezeli
informacje zawarte w tych aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego nie budza watpliwosci,
a uzupehienie treSci aktu stanu cywilnego nastgpuje w zakresie informacji niewymaganych
w przepisach dotychczasowych, a wymaganych niniejszg ustawg.

Przyjmowanie od nupturientow zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego.



7) Wydawanie za§wiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego, zaswiadczen o stanie
cywilnym, zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granicg, a takze innych
zgodnie z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego.

8) Organizacja uroczystosci zaslubin, uroczystosci jubileuszowych w zwiazku diugoletnim pozyciem
matzenskim oraz 100 rocznicg urodzin.

9) Prowadzenie comiesigcznej sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej urodzen, matzenstw i zgondéw
do GUS, a takze statystyk dla DUW.

10) Sporzadzanie protokotow z zakresu USC.

11) Skracanie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego.

12) Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk.

13) Wpisywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego zgodnie z uregulowaniami prawnymi.

14) Dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej wpisywania aktéw zagranicznych do
polskich ksiag aktu stanu cywilnego.

15) Dokonywanie w formie czynnos$ci materialno-technicznej prostowania, uzupetniania, odtworzenia
tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.

16) Dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej usuwania niezgodnosci w bazie PESEL.

17) Prowadzenie spraw z zakresu uniewazniania aktow stanu cywilnego i wzmianek w nich zawartych.

18) Biezace zatatwianie naptywajacej korespondencji do USC.

19) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem w aktach stanu cywilnego.

20) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

21) Przygotowywanie i przesytanie wnioskéw dotyczace dziatalnos$ci gospodarczej.

22) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

23) Sporzadzanie decyzji w sprawie zbiorek publicznych.

24) Sporzadzanie decyzji w sprawach organizowania zabaw publicznych oraz kontroli ich przebiegu.

25) Prowadzenie i udostepnianie rejestru instytucji kultury.

26) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, decyzji, za§wiadczen w zakresie spraw
realizowanych na stanowisku pracy. Dla dokumentow, ktore wymagaja publikacji na stronie BIP
Urzedu, podejmowanie dziatan zwigzanych z ich przygotowaniem do publikacji w odpowiednim
formacie.

27) Przygotowywanie projektow pism w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

28) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

29) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy odpowiednim
jednostkom, stuzbom i organom.

30) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien pracodawcy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci (np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) w zwigzku zpraca na
aplikowane stanowisko,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy) oraz
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia,

6) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okre$lonym

stanowisku,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ -  w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

10) klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych wobec kandydata do pracy oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych,
11) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



6.

7.

8.

Kserokopie dokumentow zloZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
(zapis: ,, Poswiadczam zgodnos¢ kserokopii z oryginatem ", data oraz podpis).

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce swiadczenia pracy — Urzad Gminy Kostomtoty,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) stanowisko pracy usytuowane na I pigtrze, budynek dwukondygnacyjny, brak windy,
4) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

5) bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kostomloty w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu lipcu 2023 r.
wynosit ponizej 6 %.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzgdu Gminy
Kostomtoty, ul. Slgzna 2, 55-311 Kostomtoty lub przestaé¢ poczta na adres Urzedu, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 16.08.2023 r., do godz. 9.00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na Kierownicze
stanowisko urzednicze - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego"'.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy, nie data stempla pocztowego). Kandydaci spehniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Kostomtoty oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Kostomtoty.

9. Inne informacje:
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Kostomloty w dwoch
etapach:
1) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,
2) merytoryczna selekcja kandydatow - test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow znaboru, ktorym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie
przechowywane s3 przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru. Kandydaci, ktorzy
chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu, w terminie 14 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktorym
to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

Zgodnie zart. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanym dalej Rozporzadzenie RODO) informuje¢, iz Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Urzad Gminy Kostomtoty reprezentowany przez Wojta Gminy z siedziba przy ul. Slezna 2, 55-311
Kostomtoty, NIP: 913-15-01-598. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ za pomoca tel.: (+48 71)
31-70-283, poczty e-mail: gmina@kostomloty.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Adres
strony internetowej http://www.kostomloty.pl/ . Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Osobowych Pana Tomasza Wieckowskiego, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé za pomoca adresu
poczty e-mail: iod@kostomloty.pl lub za pomoca numeru telefonu (+48) 693-337-954 lub pisemnie na
adres siedziby Administratora wskazany w pkt. 1.

Wojt Gminy Kostomloty
[-1Janina Gawlik

Kostomloty, dnia 4 sierpnia 2023 r.
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