Ogloszenie Nr 10/2018 o naborze na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Burmistrz Gminy i Miasta Checiny
ogtasza konkurs na wolne stanowisko
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Checinach
w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

1) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) wyksztalcenie:

- dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukoficzenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplom ukoriczenia
studiéw wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym
uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonfczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

b) obywatelstwo polskie,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) staz pracy: tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

h) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z ustaw: ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy
Kodeks rodzinny i opiekunczy, o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2) wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem:
a) dyspozycyjnos¢,
b) umiejetnosé samodzielnego wykonywania zadan i czynnosci,
¢) komunikatywnosc,
d) Dbiegla obstuga narzedzi informatycznych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego oraz ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,

2) sporzadzanie i wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnego oraz zadwiadczen,

3) prostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupeienie aktéw stanu cywilnego,

4) przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny osob,

5) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego,
b) obshuga programu ,,Zrédlo”,
¢) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych,
d) realizacja zadan w zakresie pelnomocnika badz zastgpcy petnomocnika — wynikajaca z ustawy o

ochronie informacji niejawnych,
e) wspdldziatanie z instytucjami publicznymi i organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie

gminy,
f) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej,
g) przygotowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdaf,
h) wlasciwa wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu sprawnego

realizowania obowiazkow nalozonych na organy gminy w zakresie USC.
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3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie:

1)
2)

3)
4
5)
6)

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa na czas
okreslony;

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (bez mozliwosci
wjazdu osob niepetnosprawnych — brak windy);

Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

Czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

Bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy;

Obok pracy biurowej praca na stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie;

Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie

1)
2)

CV i list motywacyjny,
Kserokopie: dowodu osobistego, dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz swiadectw
pracy i innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

3) Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat:

a) posiada pelng zdoInos$¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinig,

f) wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

4) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
5. Miejsce i termin skladania dokumentow
1) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»~Dotyczy naboru na wolne stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Checinach” :
a) osobiscie w miejscu skladania dokumentéw: Sekretariat Urzedu Gminy i Miasta
w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny,
b) Ilub przesta¢ poczta na wyzej wskazany adres Urzedu,
2) Termin dostarczenia zgloszen: do dnia 30.04.2018 roku (decyduje data wplywu do Urzgdu).
6. Dodatkowe informacje i uwagi
1) Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Checiny www.bip.checiny.pl oraz

2) Dodatkowych informacji udziela Pan Pawel Brola - Sekretarz Gminy i Miasta Checiny tel. 41 31 51
006, 41 31 53 124

3) Tylko kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej;

4) Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostana opublikowane w BIP oraz na tablicy
ogloszen tut. Urzgdu;

5) Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego — do polowy maja 2018r.;

6) Wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy;

7) Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie do Urzgdu lub wystane poczta wplyna do Urzedu po
uplywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie bgda rozpatrywane.

8) Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. 4 up. BURMISTRZA

tablicy ogloszeniowej Urzedu;

Bro (o
Pawet Brola
Sekratatz Gminy 1 Miasta



