BURMISTRZ GRODKOWA

Grodkéw, dnia 11 lipca 2016 1.

49-200 Grodkéw. ul Warszawska 2¢

OR.2110.5.2016

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

Zastepea Kierownika w Wydziale Urzedu Stanu Cywilnego

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie:

3)

a.

b.

C.

dyplom ukoficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukonczenie 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 2012 r. poz. 572 ze zm.) albo dyplom
ukonczenia studiow wyzszych za granicg uznany za rOwnowazny z polskim
dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na
podstawie umowy mig¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,
dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i
$wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

staz pracy: lacznie 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 i obstugi.

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obshugi komputera,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o ewidencji ludnosci, Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
postepowania administracyjnego.

2) predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji, samodzielnosé, kreatywnos$é, zdolnosci
analityczne, umiejetno$é pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:




W zakresie Rejestracji Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie protokoldéw i aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) sporzadzanie odpiséw aktow stanu cywilnego z biezacego roku;

3) nanoszenie w aktach z biezacego roku wzmianek dodatkowych i przypiskow;

4) sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie przyjecia o$wiadczen
przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego;

5) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan w
celu usunigcia niezgodnosci;

6) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw;

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych:

a) zdolno$¢ prawna do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
b) brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzefistwa wyznaniowego ze
skutkiem cywilnym;

8) sporzadzanie projektow wnioskow o nadanie medalu ,Za dlugoletnie pozycie
malzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci; R

9) przekazywanie danych statystycznych do Glownego Urzgdu Statystycznego.

W zakresie zmian w aktach stanu cywilnego:

1) przyjmowanie o$wiadczen skladanych przed Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) przyjmowanie wnioskOw o naniesienie zmian w aktach stanu cywilnego;

3) opracowywanie i podpisywanie pism w sprawach zmian w aktach stanu cywilnego 1
zmiany imion i nazwisk;

4) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskow;

5) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwiazku ze zmianami
w aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia 1 nazwiska;

6) kompletowanie i wigczenie do akt zbiorowych dokumentéw stanowigcych podstawe
do sporzgdzenia wzmianek marginesowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupeinianiem
aktow stanu cywilnego oraz transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie:
a) zmiany imienia i nazwiska,
b) odmowy sprostowania i uzupelnienia aktéw stanu cywilnego;

9) dokonywanie sprawdzen poprawnosci danych zawartych w rejestrze PESEL;

10) powiadamianie wiasciwych organéw o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich
usuniecia;

11) sporzadzanie dokumentow w zwigzku 2z prowadzonymi postgpowaniami
(zawiadomien, wezwan, postanowien, decyzji);

12) powiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska.

W zakresie Zgonow:
1) sporzadzanie protokolow i aktow zgonéw w rejestrze stanu cywilnego;
2) sporzadzanie odpisow aktow zgonow z biezacego roku;
3) wydawanie zaswiadczen z akt zbiorowych;
4) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL;
5) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan w
celu usuniecia niezgodnosci;
6) nanoszenie w aktach zgonow z biezacego roku wzmianek dodatkowych i przypiskow;
7) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow zgonow;




8) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;

9) przekazywanie do wlasciwych organéw dowodéw osobistych i paszportdéw o0séb
zmarlych;

10) przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzgdu Statystycznego.

W zakresie Migracji Aktow Stanu Cywilnego:

1) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

2) nanoszenie wzmianek o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego;

3) powiadamianie o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usunigcia lub o
konieczno$ci uniewaznienia aktu stanu cywilnego;

4) opracowywanie i podpisywanie pism w sprawach zwigzanych z migracja aktow stanu
cywilnego;

5) powiadamianie o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usuniecia lub o
konieczno$ci uniewaznienia aktu stanu cywilnego;

-

¥

W zakresie Archiwum:
1) sporzadzanie i wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego z lat
ubiegtych;

2) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

3) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego z lat
ubieglych;

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z innych urzgdoéw stanu cywilnego;

5) wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksiag stanu cywilnego;

6) prowadzenie postepowan w celu usunigcia niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Inne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami allograficznymi;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

3) realizowanie zadan zwigzanych z obrong cywilna;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania;

5) prowadzenie biezacej samokontroli wykonywania czynnosci stuzbowych;

6) czynny udzial w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzadezej;

7) identyfikacja czynnikow ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy;

8) wykonywanie innych polecen przelozonego;

9) wykonywanie innych czynnosci z upowaznienia Burmistrza lub zleconych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza.

10) Zastepowanie kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, skaner, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca
sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i
o$wietlony, obstuga komputera powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) ucigzliwoéci fizyczne wystgpujgce w  miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obciazenie migsni tulowia, pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.




5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

- 6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Grodkowie,

4) kserokopia $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o
prace,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) kserokopia prawa jazdy,

8) os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

9) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Grodkowie pod adresem: (http://www.grodkow.pl/241-ogloszenia/3262-ogloszenia-o-
naborze.html) i w Wydziale Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Grodkowie w pok. 31.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie jest
opublikowany w BIP na stronie internetowej http://www.grodkow.pl/261-bip.html.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko Zast¢pcy
Kierownika w Wydziale Urzedu Stanu Cywilnego” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w
zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi
Klienta, pok. 10, parter) lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkéw, ul. Warszawska 29, Urzad
Miejski w Grodkowie, do dnia 25 lipca 2016 r. do godziny 12.00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzgdzie).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomoca profilu
zaufanego.

Aplikacje, ktore wplyna/zostang ztozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.




Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.
Kandydaci. ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba
dokumentu tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie przy
ul. Warszawskiej 29.

Umowa o prace z wybranym kandydatem zawarta zostanie na trzymiesigczny okres, z
mozliwoscia jej przedluzenia na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny by¢
opatrzone klauzula i podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.).

Z up.BU RZA

Waldem djcicki
ZASTEPC RMISTRZA

Data ogloszenia: 11 lipca 2016 r.




