ZA,RZADZENIE Nr 1,0/2024
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 29 stycznia 2024roku

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wisniewie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530, t. j.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Powotuje Komisje do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Wisniewie, w sktadzie:

1. Przewodniczacy - Jarostaw Krzymowski — Zastgpca Wojta;

2. Cztonek - Agnieszka Rawa— Sekretarz Gminy;

3. Sekretarz Komisji - Marlena Salach — Kierownik USC Wisniew, kadry.
§ 2.

Integralng czg$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalacznik dotyczacy ogloszenia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy WisSniew

/-l Krzysztof Kryszczuk



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2024
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 29 stycznia 2024 r.

Wéjt Gminy WisSniew
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wisniewie
w wymiarze 1/8 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) posiadanie peinej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie: wyzsze:
- prawnicze lub administracyjne i uzyskany uzyskanie tytutu zawodowego magistra;
- ukonczone podyplomowe studia administracyjne.
6) staz pracy: co najmniej 3- letni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych urzgdach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i1 obstugi;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ oprogramowania ZRODLO, w zakresie Bazy Ustug Stanu Cywilnego i Rejestru
PESEL.

3. Wiedza specjalistyczna oraz umiejetnosci:

1) Znajomos¢ przepisOw prawa:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,;
b) Kodeks postepowania administracyjnego;
c) ustawa Prawo aktach stanu cywilnego i rozporzadzenia wykonawcze do ustawy;
d) Kodeks Rodzinny i opiekunczy;
e) ustawa 0 zmianie imienia i nazwiska.
2) Umiejetnoscei i zdolnosci:
a) umieje¢tnos$¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z realizacja
zadan na stanowisku;
b) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomo$¢ srodowiska
Windows;
¢) komunikatywno$¢ i tatwo$¢ przekazywania informacji;
e) odpornos$¢ na stres:
f) dobra dykcja;
g)wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracy,
h) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Praca na 1/8 etatu;



2) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;

3) Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg biurows, przy komputerze i biezaca
obslugg interesantow;

4) Praca od poniedziatku do pigtku wg harmonogramu ustalonego indywidualnie (1 godzina
na dobg 1 przecigtnie 5 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy);

5) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnic w zaleznosci od do$wiadczenia
I kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Rejestracja narodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych wydarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob;

2) Prowadzenie akt zbiorowych do akt zarejestrowanych w BUSC,;

3) Wydawanie odpisow i innych zaswiadczen z rejestru BUSC;

4) Wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

5) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych znajdujacych sig¢
w Archiwum Zaktadowym USC Wisniew;

6) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach mozno$ci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa;

8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny z informacjami potwierdzajacymi wymagania niezb¢dne oraz dodatkowe
(opatrzony wilasnorgcznym podpisem), z podaniem danych umozliwiajacych kontakt
z kandydatem (numer telefonu i/lub adres e-mail);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wisniew oraz w pokoju nr 107;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kopie potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia (np. $wiadectwa pracy,
za$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia - w przypadku trwajacego
zatrudnienia);

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagania dodatkowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z peini
praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
Z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku;

10) o$wiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi

konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzagdowych;

11) o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Wisniewie. Zapoznatem(-am)si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w
tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach
jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych:



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz formularz o§wiadczen,
ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do ogloszenia nalezy wypehic 1 wlasnorecznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kopie ztozonych w ofercie dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
Z oryginatem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢é do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Komplet dokumentéow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne
(kierownicze) stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Wisniewie” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew — Kancelaria lub
droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew_do dnia
........................................................ r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu).

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Inne informacje:

- Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

1) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony

(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby miedzy
tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

- W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

Zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzqdowych pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylqczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie najlepszych kandydatow spetniajqgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
wskazanych przez komisje rekrutacyjng w celu zatrudnienia.

- Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew ) zaktadka O Gminie — Nabor na wolne stanowiska
urzednicze, na stronie internetowej Gminy Wisniew (Wwww.wisniew.pl). Informacja o wynikach
naboru zawiera imi¢ 1 nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumienia
przepisow Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpézniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pigtro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/

9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce

O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

WISHIEW, . . ettt
Wojt Gminy WisSniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik Nr 1 do Ogtoszenia o naborze
Nr A.2110.....2024.MS

zdnia ...oooovenini r
........ Imlqlnazwwko mleJSCOWOSCdata
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
1. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
/podpis/

2. Os$wiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z peini praw

publicznych.

/podpis/

3. O$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

/podpis/
4. Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na prace na wskazanym stanowisku

/podpis/

5. Oswiadczam,. iz z bezposrednim przeloZonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastagpi¢ w terminie

/podpis/



7. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wisniewie. Zapoznatem(-am)sie z tresciqg klauzuli
informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o

prawach jakie mi przystugujg w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisaé¢ wlasnorecznie (brak whasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

Wojt Gminy WiSniew

/-l Krzysztof Kryszczuk



