Przeworno, dnia 21.04.2016 r.

WOJIT GMINY PRZEWORNO

ogtlasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Przeworno, ul. Kolejowa 4 A, 57-130 Przeworno

2. Stanowisko urzednicze : Mtodszy referent ds. urzedu stanu cywilnego

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyzsze — kierunek: Administracja,

co najmniej 3-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

biegta znajomosé¢ programéw komputerowych, w szczegdlnosci: OpenOffice, Microsoft
Office, obstuga systemu informacji prawnej LEX, obstuga systemu ZRODLO oraz
programu SELWIN, umiejetnos¢ korzystania z zasobdw Internetu i przetwarzania
informacji,

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych spraw zwigzanych z Urzedem Stanu Cywilnego,
w tym w szczegdlnosci przepiséw Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji
ludnoéci, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu wyborczego, ustawy o opfacie skarbowej, ustawy

o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej oraz statutu Gminy Przeworno,

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

dyspozycyjnosc,
znajomos¢ obstugi komputera,

samodzielnos¢, sumiennosé, doktadnose,

d) komunikatywnosc i otwartosc,

e)

f)

umiejetnosé pracy w zespole,

Prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego:

wydawanie z bazy BUSC opiséw zupetnych i skrdconych — wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu),



b)

d)

f)

g)
h)
i)
j)

k)

b)
c)

d)

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

zamieszczanie przypiskow, z wyjatkiem przypiskdw zamieszczanych przy akcie stanu
cywilnego na podstawie uznania orzeczenie organu panstwa obcego lub na podstawie innego
dokumentu pochodzgcego od organu panstwa obcego, a niewymagajgcego uznania albo
odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego
w wykonaniu umowy miedzynarodowe] przewidujgcej wzajemna wymiane informacji w
zakresie stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

wydawanie postanowien, zawiadomien oraz podpisywanie pism w indywidualnych sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania urzedu stanu cywilnego,

tworzenie projektow aktdéw urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

prowadzonym przez ministra wfasciwego do spraw wewnetrznych w systemie
teleinformatycznym,

tworzenie i realizacja zlecen w systemie stanu cywilnego,

przygotowywanie projektéw aktu do migracji w rejestrze stanu cywilnego,

aktualizacje rejestru PESEL na podstawie sporzadzanych aktow i zmian w nich dokonanych,
przygotowywanie zaswiadczen przewidzianych przez Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeks rodzinny i opiekunczy,

kompletowanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa do poszczegélnych rodzajow
aktow stanu cywilnego i sktadanie ich w teczkach stanowigcych akta zbiorowe,
przygotowywanie ksigg stanu cywilnego do archiwizacji oraz przygotowywanie dokumentacji
do przekazania ich do Archiwum Panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi terminami,
przyjmowanie dokumentacji oraz opracowywanie projektow decyzji w sprawie zmian imion
i nazwisk,

przygotowywanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzeriskiego,

przygotowywanie dokumentacji do transkrypcji tresci aktu stanu cywilnego sporzgdzonego
za granica do rejestru stanu cywilnego,

przygotowywanie dokumentéw do spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego
przez obywateli polskich z cudzoziemcami w kraju,

przygotowywanie dokumentéw do ztozenia zapewnienia o braku okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa,

realizacji biezgcych zadan i zlecen aktdw,

Z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci:

dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt
staty i czasowy obywateli polskich i zagranicznych,

sporzadzenie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

sporzadzenie wykazow przedpoborowych oraz sporzgdzanie wykazéw stawiennictwa do
kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestru wyborcéw,

zatatwianie wnioskéw dotyczacych udostepnienia danych osobowych z rejestru PESEL,
rejestru mieszkaficéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,



a)
b)

d)
e)
f)

g)
h)

6.

7.

8.

Z zakresu zwigzanego z zastepowanym pracownikiem zajmujgcym sie dziatalnoscig
gospodarcza, dowodami osobistymi, sprawami wojskowymi i informacjami niejawnymi:

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

prowadzenie wszelkiej ewidencji oraz rejestrow dotyczacych wydawania dokumentow
tozsamosci,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

kopertowanie i archiwizacja wnioskow dowodowych,

prowadzenie rejestru mezczyzn o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
przyjmowanie wnioskdw o wpis, zawieszenie, wznowienie, zaprzestanie i zmiane wpisu do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wprowadzanie ich na platforme CEiDG,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestrow oraz wszelkiej dokumentacji dot. wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemdw alkoholowych,
przygotowanie uchwat Rady Gminy o punktach sprzedazy napojow alkoholowych,
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s6b ktdére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi faczy sie dostep do

informacji niejawnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
b) praca w pozycji siedzacej.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

d) kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

f) inne dokumenty potwierdzajgce wiedze i doswiadczenie,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslnie lub umysine przestepstwo
skarbowe.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno wynosit co najmniej 6 %.

Uwagi

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 maja 2016
roku do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko Mtodszego
referenta ds. urzedu stanu cywilnego” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok. nr 15)



lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy (prosimy o wskazanie na kopercie adresu do
korespondencji i numeru telefonu).

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wptywu do siedziby Urzedu Gminy).

Dokumenty skiadane w kopiach powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2015.2135 z dnia 2015.12.16)".

Niespetnienie ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny wstepnej.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatéw, spetniajagcych wymagania formalne. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni odrebnym pismem lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na okres
prébny, a w przypadku braku zastrzezen, po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna
umowa.



