Wéjt Gminy Renska Wie$
oglasza nabo6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Urze¢du Stanu
Cywilnego w Renskiej Wsi

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Renska Wies, ul. Pawlowicka 1.

2. Okreélenie stanowiska: kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

3. Wymiar etatu : 1/1

4. Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo scigane
7z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Posiadanie:

a) dyplomu ukonficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukoriczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktérych mowa w art.326 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 1.
_ Prawo o szkolnictwie wyzszym inauce (Dz. U.z 2023 r. poz.742 i 1088 ), albo uznany za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art.327 ust. 1 tej ustawy lub

¢) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukoticzenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

5. Posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
urzedach pafistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

6. Nieposzlakowana opinia.

7 Stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku urzgdniczym.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekunczy, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia
i nazwiska, ustawy o optacie skarbowej.

2. Znajomos$¢ obstugi komputera.

3. Znajomos$¢ pracy w systemie ,, Zrodto”.

4. Prawo jazdy kat. B.

[IL. Zakres obowiazkéw na stanowisku objetym naborem:

1. przyjmowanie dokumentow i oéwiadezen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

2. przyjmowanie o$wiadczen w sprawie uznania dziecka, w sprawie nazwisk;

3. sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgondéw i wydawanie odpisow z tych aktow;

4, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego;

5. nanoszenie przypiskow i wzmianek do aktow stanu cywilnego na podstawie otrzymanych
zawiadomien;

6. wydawanie zaswiadczen przewidzianych prawem 0O aktach stanu cywilnego;



7. prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego, prowadzenie archiwum stanu
cywilnego;

8. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ruchu naturalnego ludnosci;

9. wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imienia i nazwiska;

10. sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie;

11. organizowanie uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia malzenskiego;
12. prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie informatycznym;

13. opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow
obywateli polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE;

14. wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach;

15. sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach powszechnych i referendach;

16. sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru wyborcow
oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

IV. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. CV.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (do pobrania)

4. O$wiadczenie kandydata (do pobrania):
1) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe :
3) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkow;
4) o tresci ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z ogloszonym naborem na kierownicze
stanowisko urzednicze — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Renskiej Wsi , dla
potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz .U.UE z 2016r. Nr 119,srt.1 ze zm.);
5) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczgca
przetwarzania danych osobowych w ogloszonym naborze na stanowisko Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Renskiej Wsi

5. Kserokopie dokumentow potwierdzaj acych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Renskiej Wsi ( dyplom ukonczenia studiow wyzszych, zaswiadczen, certyfikatow,
ukoniczonych kurséw, szkolen).

6. Kserokopie dokumentow potwierdzaj acych staz pracy ($wiadectw pracy z poprzednich
miejsc pracy, innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen
o zatrudnieniu).

List motywacyjny, o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata. Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia — do pobrania na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie
dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je wlasnorgeznym
podpisem i datg.



W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy w Renskiej Wi

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

3. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Renska
Wies.

4. O$wietlenie naturalne i sztuczne.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 30 lipca 2024 r. do godziny 11.00 w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Reriskiej Wsi”
w sekretariacie Urzedu Gminy ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wies lub przestaé na adres:
Urzad Gminy w Refiskiej Wsi, ul. Pawtowicka 1,47-208 Reniska Wie$ (w przypadku ofert
przestanych poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi).

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi po terminie nie
bedg rozpatrywane przez Komisj¢ konkursowa.

VIII. Informacje dodatkowe.
1. Postepowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:

[ etap — sprawdzenie i ocena ofert pod wzglgdem formalnym (bez udziatu kandydatow)
11 etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniaj acymi wymogi formalne — o terminie
i miejscu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie .

2. Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie
Gminy w Renskiej Wsi.

3. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

4. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.
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