tolarzy sk OGtOSZENIE
WOJTA GMINY KIJE
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I._Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije,

Il. Stanowisko urzednicze: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, inspektor ds. ewidencji
ludnosci

1. llos¢ etatéw: 1 etat, w tym 1/8 Kierownik USC, 7/8 inspektor ds. ewidencji ludnosci

IV. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

V. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego tj.:
- dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcych

uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), albo uznany za réwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z
art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

- dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i éwiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

3. posiadanie facznie co najmniej trzyletniego stazu 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,

4. osoba cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie w/w stanowisku

6. znajomosc¢ obowigzujacych aktéw prawnych, w szczegélnosci:
- ustawa — Prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawa o dowodach osobistych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- kodeks rodzinny i opiekuriczy,



- ustawa o samorzadzie gminnym,

- rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) i akty towarzyszace,

7. znajomos¢ pracy w systemie ,Zrédto” do obstugi Systemu Rejestréw Paristwowych,

8. biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

VI. Wymagania dodatkowe:

a) odpowiedzialnosé,

b) samodzielno$¢,

c) umiejetnosc¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) wysoka kultura osobista,

f) umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,

g) odpornosé na stres

h) prawo jazdy kat. B

VIl. Zakres wykonywanych czynnoéci:

a) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen , matzeristwa, zgondw.

b) wydawanie zaswiadczer zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica,

c) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu
dziecka, zmianie imienia dziecka.

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa,

e) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

f) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzeriskiego,

g) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentdéw stwierdzajacych tozsamoséé oraz ich
wydawanie,

h) udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

i) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji okreslonych w ustawie
podstawowych danych identyfikujgcych tozsamosé.

j) prowadzenie rejestru PESEL oraz rejestru mieszkaricéw,

k) wspdtdziatanie z instytucjami wymiaru sprawiedliwosci i innymi jednostkami,

) sporzadzanie projektéow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

m) prowadzenie spraw w zakresie: wydawania, wymiany i uniewazniania dowoddéw
osobistych,

n) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,



0) meldowanie cudzoziemcow,

p) aktualizowanie kartotek mieszkancow,

q) wspdtpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL

r) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych ze spetniania wojskowego obowigzku
meldunkowego,

s) nadzér nad sporzadzaniem spisu wyborcow.

t) nadzér nad przygotowywaniem dokumentdéw i wydawaniem zaswiadczeri o prawie do
gtosowania,

u) prowadzenie archiwum zaktadowego,

v) realizacja zadan z zakresu obronnodci wynikajacych z zakresu rzeczowego komdrki
organizacyjnej,

w) udzielanie slubéw w Urzedzie Gminy i poza nim.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

PE WM

Praca administracyjno- biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kije,

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
Obstuga urzadzen biurowych,

Bezposredni kontakt z interesantami i instytucjami publicznymi,

Na stanowisku pracy wymagane s3:

a) umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism urzedowych i interpretacja
przepisow prawa,

b) biegta obstuga komputera w zakresie programow biurowych i urzadzen biurowych,

c) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) samodzielnoéé w wykonywaniu powierzonych zadan,

f) rzetelno$é i obowigzkowos¢,

g) terminowosc i skrupulatnoé,

h) wysoka kultura osobista.

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i CV,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadanych kwalifikacji i
umiejetnosci

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectw pracy, w przypadku
trwajacego zatrudnienia- zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudniania, lub inne dokumenty), a takze ponizsze dokumenty wg wzoru zawartego
na BIP w zakfadce , Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze”,
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( wzér zatgcznik nr 1),
Oswiadczenie kandydata e jest obywatelem polskim, ma petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, ze cieszy sig nieposzlakowang opinig ( wzér —
zatacznik nr 2),

Zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych  (wzér - zafacznik nr 3).



X. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kijach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Xl. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy:

Sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 16 luty 2024r. do godz. 15:00 w sekretariacie Urzedu
Gminy Kije lub

przestac poczta do dnia 16 luty 2024r do godz. 15:00 ( decyduje data wptywu do Urzedu) na
adres:

Urzad Gminy Kije

Ul. Szkolna 19

28-404 Kije

Z dopiskiem: ,, Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze”

Xll. Inne informacje:

1. Dokumenty ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

3. Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie ( wzor-
zatacznik nr 3)

5. Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z

Krajowego Rejestru Karnego.

Kije, dnia 02 lutego 2024r.



