Zarzadzenie Nr 17 /2018
-Wéjta Gminy Radzitéw

zdnia 16 lutego 2018 roku
w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika USC

_ ‘Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
: samo’rzqdowych (Dz. U. 2 2016 roku poz. 902 z pézn. zm.) w zwigzku z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radzitéw stanowiacy zatgcznik do  Zarzadzenia nr 13/09 Wéjta

Gminy Radzitéw z dnia 10 marca 2009, roku, zarzadz‘ém, co nastepuje:
§1.
_ Ogtaszam nabor kandydatéw na stanowisko Kierownik USC.

§2.

Wyznaczam termin konkursu na dzien:

1) I etap konkursu —w dniu 01 marca 2018 r. godz. 13:00 — weryfikacja i formalna analiza dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw.
2) 1l etap konkur_'su —w dniu 06 marca 2018 r. godz. 13:00 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

- ktérych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
§3.
W.celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie :

1) Krzysztof Milewski — przewodniczacy komisji,
2) ‘Ka-tarzyna Kédfubowska - sekretarz komisji,
'3) Krystyna Czaplicka — cztonek komisji,

4) Elzbieta Dymecka - cztonek komisji.
§4.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym

za'chzni’k do niniejszego zarzadzenia.

§5.

.Zarzédze'hie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







zalacznik do zarzadzenia nr 17/2018
Wéjta Gminy Radzitéw
z dnia 16 lutego 2018 r.

Wéjt Gminy Radzitéw
oglasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Kierownika USC
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Radzitow
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitéw

1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego :
Kierownik USC — pelny etat

2. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

1) obywatelstwo polskie,
2) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4) posiadanie:
a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawbdowego magistra lub,
b) dyplomu pdtwierdzaja,cego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
adrhinistracyjnych za granicg uznanego 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, z pdzn. zm.) albo dyplomu
ukonczenia studiéw wyzszych za granicg uznanego za réwnowazny z polskim
dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na
podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,
¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i
Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;
5) posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w

urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w



1)
1)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

urzgdach panstwowych Iub stuzbie =zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk

pomocniczych i obstugi.

Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodziny i opiekunczy, ustawy o
dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci:

znajomosci obshugi komputera, w tym znajomo$é oprogramowania do obstugi USC;
odpowiedzialno$é, systematycznosé, doktadnosé, zaangazowanie, punktualno$¢;
umiejegtnosé pracy pod presja czasu, duza odporno$é na stres,

dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony
jest nabor:
dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa;
przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;
przyjmowanie o$wiadczen matzonkéw dotyczacych nazwiska dziecka;
przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktdre
nosit przed zawarciem matzenstwa;
poswiadczenie na wniosek osoby przekladajacej zagraniczny akt stanu cywilnego
dotycza lub osoby majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego;
wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotycza
lub osoby majacej interes prawny, dokumentdw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktéw stanu
cywilnego,
dokonywanie uzupelnien aktow stanu cywilnego;
wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i odpisoéw skroconych aktdw stanu cywilnego;

b) zas’wiadczer’l. o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby;

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;

10) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;



11) dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

12) organizowanie uroczysto$ci wigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz
innych uroczystosci okolicznosciowych,

13) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego,

14) nanoszenie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

15) uznawanie zagranicznych orzeczen sgdowych w sprawach cywilnych,

16) migracja aktoéw z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSU),

17) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

18) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzagdzeniem aktu urodzenia,

19) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzedéw,

20) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest

naboér:
Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada

podjazd dla 0séb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z pracg przy komputerze.
Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie poswiadczone za zgodno$c z oryginatem przez kandydata dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci ( zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

6) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub
innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,



8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku na
ktére prowadzony jest nabér,

9) oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$line
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 22016 r. poz. 922 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Radzitéw lub pocztg na adres: Urzad Gminy Radzitéw, Plac 500-lecia 14, 19-213
Radzitéw z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko Kierownika USC” w terminie do dnia 28 lutego

2018 roku do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitéw , Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzitow.

f Milewski



