Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 317/2022
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 maja 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

S.2110.8.2022

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Zastepcey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Narewce

— 1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 574, 583, 655, 682, 807, 1010), albo uznanego za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i §wiadectwo ukonczenia
studidéw podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie, m.in.: Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o zmianie imienia 1 nazwiska, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o dowodach osobistych,
Kodeksu wyborczego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomos¢ pracy w systemie ,,ZRODEO” stuzacym do obshugi Systemu Rejestrow Panstwowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B,

samodzielnos¢, kreatywno$¢ 1 komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole i pracy pod presja czasu.



3. Mile widziane:

1) do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego i Urzedzie Stanu Cywilnego.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie spraw stanu cywilnego:

1) rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) matzenstw,
¢) zgondw,
2) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego,
3) nadawanie numeru PESEL przy sporzadzaniu aktu urodzenia,
4) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
5) wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
6) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstagpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska,
C) uznaniu dziecka,
d) zmianie imion dziecka,
e) zmianie wskazanego przez malzonkow nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska, jezeli nie
zostalo wskazane w akcie malzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku malzenskiego,
7) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za
granicag,
8) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem miesiecznego terminu
do zawarcia malzenstwa,
9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
oraz nazwiskach przysztych matzonkow i ich dzieci do §lubéw wyznaniowych,
10)wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
11) uzupetianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego,
12) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
orzeczen sadow, ostatecznych decyzji, odpiséw aktow stanu cywilnego, protokotéw kierownikow
USC 1 konsulow,
13) sporzadzanie przypiskow w aktach w rejestrze stanu cywilnego,
14) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk,
15) sporzadzanie zbiorczych zestawien 1 przekazywanie do Urzedu Statystycznego,
16) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
17) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia malzenskiego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnos$ci, obstuga programéw informatycznych i poczty elektronicznej,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3) wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem wnioskdw oraz wydawanie
dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
4) prowadzenie archiwum dowodow osobistych:



a) aktualnych mieszkancow,
b) bytych mieszkancow.

3. Realizowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendum oraz ze spisami wyborcow.

4. Prowadzenie rejestru wyborcow.

5. Sporzadzanie wykazow do kwalifikacji i rejestracji wojskowej oraz wykazéw dzieci do szkot.
6. Udostepnianie danych i wydawanie za§wiadczen z zakresu pracy na stanowisku.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca zaré6wno samodzielna, jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

Praca pod presja czasu.

W budynku bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisany list motywacyijny,

wypetiony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

kserokopia dokumentu pos$wiadczajgcego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie s$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i1 staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na danym stanowisku pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).



List motywacyjny 1 szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzula:

»OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prac¢ wybrany kandydat sktada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

LDotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Zastepca Kierownika USC w Narewce”

w terminie do 14 czerwca 2022 roku do godz. 10.00.
Dokumenty, ktére wptyna po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Narewka przy ul. Biatlowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiScie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w BIP,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

[-/Jaroslaw Golubowski



