Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 28/2023 Wojta Gminy
Nowe Ostrowy z dnia 14 kwietnia 2023 r.

Ogtoszenie o naborze
Wojt Gminy Nowe Ostrowy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Nowych Ostrowach

1. Stanowisko pracy: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Nowych Ostrowach -1
stanowisko pracy.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a)
b)

c)

d)

f)

obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
Wyksztatcenie - posiadanie:
— dyplomu ukonhczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
— dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studidw 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 2022 r. poz.
574, z p6zn. zm.), albo uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,
— dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra
i Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administraciji,

posiadanie tacznie 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.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

bardzo dobra organizacja pracy,

odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnosé¢,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc¢ przepiséw prawa obowigzujagcych w zakresie zadan Urzedu stanu
Cywilnego, a szczegodlnosci:


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(326)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT

— Prawo o aktach stanu cywilnego,

— Kodeks rodzinny i opiekunczy,

— Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

— Ustawy o ewidencji ludnosci,

— Ustawy o dowodach osobistych,

— Ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

— Ustawy o optacie skarbowej,

— Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

— Ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. (RODO),

i) znajomos¢ pracy w aplikacji ,,Zrédto” do obstugi Systemu Rejestréow Panstwowych,
]) znajomos¢ zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych, ktére

zZwigzane sg ze stanowiskiem pracy.

4. Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Nowych Ostrowach:

Obstuga spraw z zakresu rejestracji w urzedzie stanu cywilnego, spraw ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, wojskowych i prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci,
W szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow gminy w systemie informatycznym,

b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludnosci,

d) wykonywanie czynnosci nadania numeru PESEL,

e) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w PESEL,

f) udostepnianie danych na wniosek podmiotéw uprawnionych.

2) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborczy,
w zakresie:

a) wykonywania czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow,
b) sporzadzania geografii wyborczej do wyboréw i referendum,
C) sporzadzania oraz aktualizacja spisow wyborcéw,
d) wydawania zaswiadczen o prawie do gtosowania.
3) realizacja zadan z zakresu dowodéw osobistych.
4) Urzad Stanu Cywilnego podlega bezposrednio Wojtowi Gminy, jest odpowiedzialny
za prawidiowa realizacje zadan:
a) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

b) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupetnych i skréconych aktow
stanu cywilnego zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby, zaswiadczen
o stanie cywilnym,



c) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych urodzenh i zgonéw oraz zawierania matzenstw
cywilnych i konkordatowych w tym sporzgdzania aktéw urodzen, matzenstw i
zgonow oraz wydawania z nich odpiséw,

e) uzupetnianie i prostowanie aktéw stanu cywilnego,
f) transkrypcja i odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
g) uniewaznienie aktow stanu cywilnego lub wzmianki dodatkowej,

h) wspdtpraca z placéwkami konsularnymi w sprawach dotyczacych polskich
obywatel,

i) uznawanie orzeczenh zagranicznych sgdow,
J) wydawanie decyzji w sprawach dotyczgcych zmiany imienia i nazwiska,

k) wydawanie zaswiadczeh o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica,

) wydawanie zaswiadczeh o stanie cywilnym oraz zaswiadczeh o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby,

m) sporzgdzanie przypiskow i wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,
n) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Kielcach,
0) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

p) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali ,za dtugoletnie pozycie
matzenskie”, organizacja uroczystosci zwigzanych z ich wreczeniem oraz
innych jubileuszy,

g) przyjmowanie oswiadczen w sprawach uznania ojcostwa,

r przyjmowanie os$wiadczeh rozwiedzionej/rozwiedzionego o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarcie matzenstwa,

s) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych (BUSC, PESEL),
t) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
u) realizowanie zlecen usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL,

v) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnegooraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

w) nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL,

X) realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego
USC.

5) prowadzenie archiwum, w szczegolnosci:
a) przejmowanie dokumentacji z poszczegodlnych referatéw urzedu,

b) przechowywanie 1 zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji,

C) przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania do wiasciwego
archiwum panstwowego.



6) analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw,

7)

podejmowanie dziatan w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli

zarzadczej w zakresie realizowanych spraw,

8) realizacja obowigzku umieszczania na stronie internetowej BIP Gminy Nowe Ostrowy
dokumentow z zakresu prowadzonych spraw, ktérych obowigzek publikacji wynika z przepiséw,

9) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy.

5. Warunki zatrudnienia:

1) Wymiar czasu pracy - 1 stanowisko pracy - 1 etat,

2)

Miejsce wykonywania pracy — Urzagd Gminy w Nowych Ostrowach, Nowe Ostrowy
80, 99 - 350 Ostrowy.

3) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

4)

9)
h)
i)
)

e praca w siedzibie, praca w terenie, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia,
kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

e narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

e bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

e praca w pokoju znajdujgcym sie parterze w budynku Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
w ktérym znajduje sie siedziba Urzedu Stanu Cywilnego,

e budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos$¢ poruszania sie po budynku, na
jednym korytarzu, windy brak, sg schody bez elektrycznego krzesetka pochytego
przyschodowego,

e budynek wyposazony w podjazd przystosowany dla wozkow inwalidzkich,

e ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim,

e toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (kserokopie swiadectw
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia),

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,



k) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig z trescig klauzuli informacyjnej
i przystugujacych z tytutu przetwarzania danych osobowych uprawnieniach oraz o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutaciji.

http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zaktadkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgedzie Gminy Nowe Ostrowy).

* Wyzej wymienione oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy wraz z klauzulami
kandydaci moga pobrac ze strony internetowej: http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ (w
zaktadkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy).

7. W miesigcu wrzesniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie, w zamknietych kopertach w
Sekretariacie Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80 (pokdj nr 12) lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80,
99-350 Ostrowy (decyduje data wptywu do Urzedu) z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Nowych Ostrowach” w terminie
do _dnia 06.11.2023 r. do _godziny 15.30. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczng. Za date zilozenia oferty uwaza sie date i godzine wptywu
przesytki do Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy — osobg
upowazniong do kontaktu jest Wajt Gminy — Zdzistaw Kostrzewa nr tel. 24 356 14 00.

Uwaga:

1) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni,
telefonicznie lub mailem.

2) Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

3) Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

4) Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogtoszeniem.



5) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

6) Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami Swiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - oswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajgcym okres zatrudnienia.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informaciji Publiczne;j Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ w zaktadce — Nabor pracownikdw — Wyniki _naboru
oraz w Urzedzie Gminy na tablicy ogtoszen.

Wojt Gminy
/-l Zdzistaw Kostrzewa



