1.

Wodzistaw dnia 14 sierpnia 2015 r.

Wojt Gminy Wodzistaw
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy- potaczone stanowiska :
Zastepca Kierownika USC " etatu
ds. ewidencji ludnosci 2 etatu

tacznie 1 etat

nazwa stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Wodzistaw ul. Krakowska 6

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytutem magistra lub

b)

c)
d)

f)

podyplomowe studia administracyjne tj. posiada:
- dyplom ukonhczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studibw prawniczych Ilub
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 pdézn. zm.) albo dyplom ukonczenia studidw wyzszych za
granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie
tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

- dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

staz pracy: fgcznie co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub

w stuzbie cywilnej, lub w urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi, lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,

ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomosé aplikacji ZRODLO,

znajomosé przepisdw prawa: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekunczy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o ewidenciji ludnosci i dowodach osobistych, ustawa o zmianie imienia i nazwiska,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,
ustawa o optacie skarbowej, instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy: skutecznos¢ komunikowania sie, mile
widziana znajomos¢ jezyka angielskiego i rosyjskiego, samodzielnosé,
doktadno$¢, punktualnos$é, dyspozycyjnoseé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga aplikacji ,Zrédio”,

b) prowadzenie rejestrow stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

C) udzielanie Slubéw cywilnych,

d) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

e) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

f) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w kraju i za granica,

h) sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach
stanu cywilnego,

i) udzielanie informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

J) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

k) realizacja wszystkich obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ewidenciji ludnosci
i ustawy o dowodach osobistych,

[) prowadzenie rejestru wyborcéw,

m) rejestracja przedpoborowych i poborowych,

n) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczgcej zadah wykonywanych na
zajmowanym stanowisku zgodnie z rozporzgdzeniem.

Zadania okresowe: praca w soboty — udzielanie slubow.

4. Warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych
— zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U. z 2014r.,p0z.1202 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wodzistaw .

5. Warunki pracy na stanowisku

a) praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Wodzistawiu,

b) praca z obstugg oprogramowania komputerowego aplikacja ,ZRODLO”,

C) praca tgcznie na petny etat,

d) praca przy komputerze,

e) odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wodzistaw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu),

e) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci( kserokopie),

f) dokumenty potwierdzajgce doswiadczenia zawodowe ( kopie $wiadectw pracy),

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa umysine oraz ze nie toczg sie przeciwko niemu postepowania karne,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa,

i) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy
na zatrudnienie go na tych stanowiskach,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Wodzistaw, ul. Krakowska 6, pokdj nr 18 (Sekretariat) lub pocztg na adres Urzgd Gminy
Wodzistaw, ul. Krakowska 6, 28-330 Wodzistaw z dopiskiem: Dotyczy naboru na tgczone
stanowiska: zastepcy kierownika USC 'z etatu i ds. ewidencji ludnosci 2 etatu:
facznie 1 petny etat do dnia 31 sierpnia 2015 roku .

przewidywany termin zawarcia umowy o prace — wrzesien 2015r.

Nie jest mozliwe tgczenie zatrudnienia w Urzedzie z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej oraz wykonywaniem innych prac zarobkowych.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wodzistaw po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Gminy Wodzistaw (www.wodzislaw.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Wodzistaw, ul. Krakowska 6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg
z dnia 22 marca 7990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r, poz.1202 z p6zn.
zm. )”.
W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
prosze odestac/odbiore osobiscie™”.

- niewtasciwe skresli¢
Wojt Gminy Wodzistaw

mgr inz. Bozena Szczypior



