Kijewo Krélewskie, dn. 16.02.2023 r.
Urzad Gminy Kijewo Krélewskie
ul. Toruniska 2
86 — 253 Kijewo Krolewskie
tel./fax (56) 686-70-56

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530)

Wojt Gminy Kijewo Krolewskie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kijewo Krolewskie:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kijewie Krélewskim

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

6) posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych,
potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajgcego ukornczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granica, 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 pdzn. zm.), albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i
Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracii;

7) posiadanie 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
pomochiczych i obstugi;

8) dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie, m.in.: Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o ewidencji ludnosci, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o
opfacie skarbowej, ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych;

9) dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnoé¢ pracy w systemie ,ZRODLO" stuzgcym do obstugi Systemu Rejestrow
Parnstwowych oraz w systemach informatycznych z zakresu ewidencji ludnosci;



2) posiadanie prawa jazdy kat. B;

3) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$é, doktadnosé, terminowosé,
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, odpornosé
na stres;

4) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego i Urzedzie Stanu
Cywilnego.

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie spraw stanu cywilnego, m.in.:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow;

2) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

3) wydawanie zezwolenia na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie
matzenstwa,

4) dokonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprostowaniem, uzupetnianiem i
uniewaznianiem aktéw stanu cywilnego;

5) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

6) wpisywanie zagranicznych aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego;

7) przyjmowanie oSwiadczen: o uznaniu ojcostwa, o powrocie matzonka
rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska, o zmianie imienia dziecka
wpisanego do aktu urodzenia, w sprawie nazwiska dziecka;

8) kompletowanie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego: urodzen, matzenstw,
zgondw;

9) przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku matzenskiego;

10)przenoszenie do elektronicznego rejestru stanu cywilnego aktéw z ksiag
papierowych;

11)sporzgdzanie przypiskéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego;

12)organizowanie uroczystej formy zawarcia matzenstwa;

13)organizowanie uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia
matzenskiego;

14)biezaca aktualizacja i usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Stanu Cywilnego;

15)prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, m.in.:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci;

2) obstuga programéw informatycznych i poczty elektronicznej;

3) przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zameldowania i wymeldowania oséb;

4) sporzadzanie wykazoéw dzieci i mtodziezy podlegajgcej obowigzkowi
szkolnemu i obowigzkowi nauki;

5) sporzgdzanie wykazdéw do rejestracji wojskowej;

6) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz RDO zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

7) usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL i RDO;

8) prowadzenie rejestru wyborcow;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych.

3. Realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

4. Prowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych.

Szczegdtowe obowigzki okresli zakres czynnosci opracowany przez Wéjta Gminy.



IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozkladem czasu
pracy obowigzujacym w urzedzie.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie,
ul. Torunska 2, | pietro.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy.

4) Obstuga urzgdzen biurowych.

5) Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami
Urzedu.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientéw.

7) Praca pod presjg czasu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kijewo Krélewskie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) kserokopie Swiadectw pracy — jesli dotyczy (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie / oSwiadczenie o
dotychczasowym zatrudnieniu, potwierdzajgce wymagany staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania stanowiska, o ktére kandydat sie ubiega;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia nalezy
wiasnorecznie podpisac.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie
do dnia 27 lutego 2023 r. do godziny 14:00 (nie decyduje data stempla
pocztowego lecz data wptywu do sekretariatu urzedu) pod adresem:

Urzad Gminy Kijewo Krolewskie
ul. ToruhAska 2
86-253 Kijewo Krélewskie



w zaklejonych kopertach, z podaniem imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz
dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Kijewie Krélewskim”.

VIil. Informacje dodatkowe:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, zakwalifikowani do dalszego
etapu kandydaci, bedg poinformowani telefonicznie.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej
terminu, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.kijewo.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Kijewie Krélewskim,
ul. Torunska 2.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:
1) oryginaty Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie i staz;
2) oryginaty dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Brak w/w dokumentéw bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o prace.

Wijt Gminy zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania przyczyny

oraz nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwo$ci wytonienia
odpowiedniego kandydata.

Podpis i piecze¢
Wojta Gminy Kijewo Krélewskie
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