OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 1 wrzesnia 2017r.

WOJT GMINY WLODOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Inspektora ds. obrony cywilnej

w Urzedzie Gminy Wlodowice

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni

praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztaltcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidw prawniczych
lub administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej
na podstawie art.191a ust.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym ( j.t. Dz.U. z 2016r. poz. 1842 ) albo dyplom
ukonczenia studidw wyzszych za granicg uznany za rownowazny z polskim
dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na
podstawie umowy mi¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

c¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

tacznie, co najmniej trzyletni staz 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 i1 obstugi,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisOw nizej wymienionych ustaw:

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Kodeks cywilny,

- Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- ustawa o optacie skarbowej,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

znajomos¢ przepisow i zagadnien zwiazanych z obrong cywilna i obronnos$cia

oraz zarzadzaniem kryzysowym, w tym ustawy o powszechnym obowigzku

obrony RP 1 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,



8) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego,

9) umiejetnos¢ obstugi komputera ( Word, Excel ) oraz urzadzen biurowych,

10) dyspozycyjnos¢.

Wymagania dodatkowe:

1) aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentow niejawnych
o klauzuli ,,poufne”,

2) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,

3) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,

4) prawo jazdy kat.B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprawy z zakresu Urz¢du Stanu Cywilnego:

L

B L b

6.

Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwiagzek
matzenski w sali slubow Urzedu 1 poza salg slubow,

b) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw, sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

c) odtwarzanie 1 ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z aktow
stanu cywilnego odpisow skroconych 1 zupetnych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

e) przyjmowanie dokumentow do slubu cywilnego i wydawanie zaswiadczen
do zawarcia zwigzku malzenskiego wyznaniowego oraz do zawarcia
malzenstwa za granicg,

f) przyjmowanie o$wiadczen na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz prostowanie
1 uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,

h) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia 1 nazwiska,

1) aktualizacja danych dotyczacych rejestracji stanu cywilnego.

Zastgpowanie Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podezas jego nieobecnosci.

Prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagraniczne;.

Sporzadzanie testamentow.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Urzedu Stanu

Cywilnego.

Obstuga aplikacji informatycznej ZRODLO.

Sprawy z zakresu obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego i spraw obronnych:

1.

L

0.

oo

Ochrona ludnoscei i $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami
zywiotowymi.

Organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej.

Przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania

1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowywanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentoéw w zakresie
obrony cywilnej i ich aktualizacja.

Planowanie dzialalno$ci w zakresie zadan obrony cywilnej.

Kierowanie przygotowaniem akcji ratunkowej oraz likwidacjg skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska.

Dokonywanie stanu przygotowan obrony cywilne;j.

Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j.

Opracowywanie dokumentacji i przygotowywanie organéw gminy

do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny.



10. Prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespolow, a w szczegdlnosci planow
reagowania kryzysowego, planow ¢wiczen, raportow biezgcych i okresowych
oraz innych niezbednych materiatow.

11. Planowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie zadan obronnych
na terenie Gminy.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej Akcji Kurierskiej.

13. Naktadanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju.

14. Prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

15. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organami
wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Urz¢du Gminy i poza nim,

2) pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze budynku z podjazdem dla oséb
niepelnosprawnych, toaleta dla niepetnosprawnych na parterze,

3) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon, krzesto
obrotowe, odpowiednie o$wietlenie,

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

S) czeste kontakty z interesantami,

6) scista wspotpraca z innymi pracownikami,

7) praca przy monitorze ekranowym,

8) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku,

9) praca w soboty, w zaleznosci od ilosci §lubow.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie
danych osobowych ( t.j. Dz.U z 2016r. poz.922 z pézn. zm.)
e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z2016r. poz. 902 z p6zn. zm. ),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu



na podstawie umowy o prace,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

7. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wtasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢:
1- osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26,
pok. nr 21, I pietro,
2- drogg pocztowg na adres:
Urzad Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26, 42-421 Wlodowice

w terminie do dnia 18 wrze$nia 2017r. do godz.16°°

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigte) kopercie z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze Zast¢pcy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego
i Inspektora ds. obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Wlodowice.”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego do ich
sktadania nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Wlodowice.

7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu - Referat Organizacyjny lub
na stronie BIP.

Szczegdlowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 315-30-01

Informacje dodatkowe:

1. Wzory oswiadczen, o ktorych mowa w pkt.6 ppkt.3 i 4a-e dostepne
sg wraz z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w Wydziale Organizacyjnym pok. nr 13, I pigtro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg ubiegajacg si¢
o0 zaswiadczenie.

3. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

1 na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wlodowice.

Wtodowice, dnia 01.09.2017r.




