Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 92/2022

Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 25 pazdziernika 2022r.

OGtOSZENIE O NABORZE

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Baniach Mazurskich.

Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ds. ewidencji ludnosci- na
zastgpstwo -na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Zatrudnienie - w petnym wymiarze, umowa na czas okreslony — na zastepstwo)
Przewidywany termin zatrudnienia listopad 2022 r.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w  Urzedzie
przekroczyt 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujacej w/w stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa czionkowskiego UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskigj,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) posiada dyplom ukonczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub, dyplom potwierdzajacy 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 szkoinictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 .
poz. 574, z pdzn. zm.), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu

uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub, dyplom

potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administraciji;

4) posiada facznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych

lub w stuzbie zagraniczne|. z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.



5) o0soba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:
- ustawy © samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o aktach stanu cywilnego,

- ustawy o ewidencji ludnosci,

8) umiejetnosC obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacii

komputerowych np. Microsoft Excel, Microsoft Word itp.,

2. Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjnose, odpowiedzialnos¢, sumiennose, rzetelnose, kreatywnose, systematycznose
i komunikatywnose,

2) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

3) umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

4) umiejetnosc interpretaciji przepisow i stosowania ich w pracy.

3. Zakres wykonywanych zadari:
1. Przyjmowanie oswiadczen lub zapewnien o:

1) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

2) uznaniu ojcostwa,

3) zmianie imienia dziecka, w ciggu 6 m-cy od daty sporzadzenia aktu urodzenia,

4) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
5) w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa i w sprawie nazwiska dziecka,
6) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekurnczego,

2. Sporzgdzanie aktéw urodzen, matzenistw i zgondw.

3. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,
2) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
3) o stanie cywilnym,

4} o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,




5.
6.
7.
8.
9.

S) o0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych

wskazanej osoby,

6) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

7) o zameldowaniu dziecka na pobyt staty po sporzgdzeniu aktu urodzenia dziecka.
Whpisywanie do polskich ksigg aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
Odtwarzanie tredci aktow stanu cywilnego.

Uzupetnianie aktéw stanu cywilnego.

Sprostowanie aktéw stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP i nie zostaty zarejestrowane w

zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.

10. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

11. Udzielanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu.

12. Dotgczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow do aktdw stanu cywilnego.

13. Prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancow oraz rejestracja w rejestrze

14.

15

16

17.
18.
19.
20.
21.

PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt staty i czasowy na
terenie Gminy Banie Mazurskie, ktérym nadano numer PESEL,

Usuwanie niezgodno/s’ci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow,
Przyjmowanie zgloszen zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego i zgloszen
wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgloszern wyjazdu poza granice
Rzeczypospolite] Polskiej oraz powrotu z wyjazdu,

Wydawanie z rejestru mieszkancow, na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen
zawierajgcych odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

Udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancow,

Wyszukiwanie i udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru PESEL,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie,

Prowadzenie rejestru wyborcow, aktualizacja oraz sporzadzanie spisu wyborcow,

Przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach ewidencji dzieci i

mtodziezy w wieku 3 — 18 lat.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacijg i przeprowadzaniem spisu ludnosci

4. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

1) zyciorys oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) oswiadczenie stwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy pracowaé na stanowisku
urzedniczym,

4) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

[@)]

kopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania

e



stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy Iub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

8) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa

szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane sktadajg dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,

ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 7 listopada 2022r. (poniedziatek) do godz. 15.00

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i
ds. ewidencji ludnosci - na zastgpstwo- na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika.”

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktore spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postgpowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru (test lub rozmowa
kwalifikacyjna).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Procedura naboru odbedzie sig¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).




