Zalacznik do Zarzadzenia Nr 160/2012

Wojta Gminy Patnow

) ] z dnia 16 sierpnia 2012 roku
WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO W PATNOWIE 72 ETATU

I SEKRETARZA GMINY PATNOW ¥ ETATU

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow
Okreslenie stanowiska:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Patnowie — ¥ etatu,

Sekretarz Gminy - %2 etatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

2,

O 0 N o B

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub
podyplomowe studia administracyjne.

* Lacznie co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych w urzgdach lub
biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w stuzbie cywilnej, lub w urzedach
panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

* 4 letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.) w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne.

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Instrukcji kancelaryjne;.

Uwaga * — kandydat winien spelnia¢ wymagania okreslone zarowno w punkcie 2 1 3.

WYMAGANIA DODATKOWE:

I

N U R WD

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢  obslugi  programéw komputerowych z zakresu rejestracji  stanu
cywilnego.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Wysoka kultura osobista.

Odpornos$¢ na stres.

Zdolnosci analityczne i umiejgtnos$¢ pracy w zespole.

Sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosé.
Dyspozycyjnos¢.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

I Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego:

1.

Wykonywanie obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1.1. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wpltyw na
stan cywilny osob.

1.2. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

1.3. Wykonywanie czynnosci zwiazanych ze szczegdlnymi wypadkami rejestracji stanu
cywilnego.

1.4. Prostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie aktow stanu cywilnego.

1.5. Przyjmowanie oswiadczen majacych wplyw na stan cywilny osob: o wstapieniu
w zwigzek malzenski, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
0 powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita przed zawarciem
malzenstwa.

1.6. Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego.

Prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego,

0 zmianie imienia i nazwiska oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Il Sekretarza Gminy:

1.

Prawidlowa organizacja pracy urzedu tj. przestrzeganie prawa, porzadku i dyscypliny pracy.

2. Prawidlowe i sprawne zalatwianie spraw obywateli oraz ich skarg 1 wnioskow.

3.

oW

10.

11

12.
13.
14.
13.
16.
17.

Przygotowywanie dokumentdw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentéw,

Przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organdéw informacji, projektow uchwat oraz
opracowywanie zarzadzen Woéjta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy.
Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i1 jej Komisjach.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych.
Kontrolowanie pracy pracownikéw calego urzedu, trybu zalatwiania spraw, obiegu
dokumentow, terminowosci i stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz kpa.

Udzial w procedurach zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, oswiadczen
majatkowych, stazow przygotowawczych i oceny pracownikow.

Organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organéw Gminy,
organéw jednostek pomocniczych Gminy, organéw publicznych i referendami.

. Przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w

jego miejscu zamieszkania.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz zbioru publikacji prawnych.
Wspoldziatanie z Sadem i Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowe;.
Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i postulatdéw wnoszonych przez obywateli.
Wspolpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich.
Wspoldziatanie w organizacji szkolen pracownikow Urzgdu.



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie dostosowanym do
potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z praca przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, obsluga interesantéw. Stanowisko
pracy usytuowane na pigtrze, praca na pelny etat.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu lipcu nie przekracza
6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta

z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

10. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe uprawnienia i umiejetnosei.

A

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 powinny by¢ opatrzone
klauzula , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)”.

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe oraz dodatkowe
uprawnienia 1 umiej¢tnosci nalezy skladaé w postaci kserokopii poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany
bedzie dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja "Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pqtnowie Y etatu i Sekretarza Gminy
Pqtndw V- etatu" nalezy sktadac:

— osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Patnow (sekretariat - I pigtro, pokoj Nr 20 .);



— pocztg elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego;
— poczta na adres: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48, 98-335 Patnow
w terminie do dnia 27 sierpnia 2012 r. do godziny 15:00. (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu). Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania
rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbgdnej zwloki na stronie
internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnow
(www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik do
ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.




