Wójt Gminy Szypliszki

ogłasza konkurs na stanowisko: 

Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

w Urzędzie Gminy Szypliszki 
I. Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki
II. Określenie stanowiska urzędniczego:

              - Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego:

             - etat 1/1 w pełnym wymiarze  czasu pracy;
             - umowa na 3-miesięczny okres próbny z możliwością późniejszego zatrudnienia;

             - planowany początek zatrudnienia – 01.05.2015 r.

- 
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.

Wymagania niezbędne:

Na stanowisku Zastępcy Kierownika USC może być zatrudniona osoba, która zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz.1741 z późn. zm.):



1)  ma obywatelstwo polskie,
2)  pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych;

3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

4)   posiada:

a)  dyplom ukończenia wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych potwierdzający uzyskanie tytułu zawodowego magistra lub,

b)  dyplom potwierdzający ukończenie wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych za granicą uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z późn. zm.) albo dyplom ukończenia studiów wyższych za granicą uznany za równoważny z polskim dyplomem potwierdzającym uzyskanie tytułu zawodowego magistra na podstawie umowy międzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

c)  dyplom potwierdzający uzyskanie tytułu zawodowego magistra i świadectwo ukończenia studiów podyplomowych w zakresie administracji;

5)   posiada łącznie co najmniej trzyletni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub w samorządowych jednostkach organizacyjnych, w służbie cywilnej, w urzędach państwowych lub w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.

6) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

7) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1) umiejętność redagowania pism, decyzji, postanowień,

2) umiejętność pracy w zespole, umiejętność pracy pod presją czasu, samodzielność w pracy na zajmowanym stanowisku, sumienność, dokładność, dyspozycyjność, sprawność, wysoka kultura osobista i poczucie taktu, komunikatywność, zdolności organizacyjne, umiejętność radzenia sobie ze stresem podczas wystąpień publicznych,

3) biegła znajomość obsługi komputera,

4) umiejętność interpretowania przepisów prawnych,

Do zakres zadań wykonywanych na stanowisku będzie należało:
1. Sporządzanie aktów stanu cywilnego, rejestracja urodzin, małżeństw, zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób.

2. Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego.

3. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego.

4. Sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń.

5. Przechowywanie oraz konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

6. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

7. Organizowanie uroczystości jubileuszowych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty.

9. Prowadzenie ewidencji ludności oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych.

10. Przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania.

11. Wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu i wymeldowaniu.

12. Prowadzenie rejestru wyborców i wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania.

13. Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawie zmiany imion i nazwisk;

14. Ustalanie pisowni imienia i nazwiska, na wniosek strony;

15. Zawiadamianie właściwych organów o zmianie imienia i nazwiska.


W związku z powyższym na stanowisku obowiązuje znajomość przepisów:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

b) Kodeksu postępowania administracyjnego,

c) Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

d) Kodeksu cywilnego,

e) Kodeksu postępowania cywilnego,

f) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

g) ustawy z 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

h) ustawy z 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

i) ustawy z 4 lutego 2011 r. - Prawo prywatne międzynarodowe,

j) Konkordatu między Stolicą Apostolską i Rzecząpospolitą Polską podpisanego w Warszawie 28 lipca 1993 r.,

k) ustawy o opłacie skarbowej,

l) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zadania okresowe: praca w soboty - udzielanie ślubów

Warunki pracy: 
Praca biurowa, w tym przy komputerze, obsługa urządzeń biurowych, praca w siedzibie oraz poza siedzibą Urzędu, częste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe podczas wystąpień publicznych, zmienne tempo pracy, konieczność szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

IV. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopia dowodu osobistego,

d)  kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaświadczenie aktualnego  

pracodawcy stwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy),

e) dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie    

f) uwierzytelniona kserokopia dokumentów  potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,

g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

h) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się zatrudnienie,

j)oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. r. Nr 223, poz. 1458).
k) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych).


V. Określenie terminu i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w  sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki, pokój nr. 2 w godzinach   od 7.00-15.00 z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Urzędzie Gminy Szypliszki" lub wysłać na adres Urzędu Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki) w terminie do dnia 20 kwietnia 2015 r.
VI. Inne informacje

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego przeprowadzi Komisja konkursowa  powołana zarządzeniem Nr 4.2015 Wójta Gminy Szypliszki  z dnia 17.03.2015 roku w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.


Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 3.2015 Wójta Gminy Szypliszki z dnia 17.03.2015 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
           Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania zostanie ogłoszona dnia 21.03.2015 roku  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Szypliszki  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Szypliszki (www.szypliszki.biuletyn.net) 

           Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu  Cywilnego) nie więcej niż 3 najlepszych kandydatów z którymi w dniu 24 kwietnia 2015  roku od godz. 10.00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne w Urzędzie Gminy Szypliszki.

                Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją  nie będą indywidualnie powiadamiani.


Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.szypliszki.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Szypliszki niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.

           Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 24.04.2015.roku w sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki. 
Osoby, którym w wyniku postępowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia są zobowiązane do złożenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności sądowej.
Dodatkowych informacji udzielają:

     1. Ewa Kleszczewska – Sekretarz Gminy –  tel. 87 565 90 43

2. .Dorota Aniśko – Inspektor do spraw organizacyjnych i kadrowych  –  tel.  87 565 90 40

 Szypliszki, dnia 17.03.2015 rok                           









        Wójt Gminy

                                                                                                         mgr inż. Mariusz Grygieńć                                   

