WOJT GMINY MOSZCZENICA
POSZUKUJE PRACOWNIKA NA UMOWE NA ZASTEPSTWO

na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Znak sprawy: OKA.210.1.2023

Ninigjsza oferta nie stanowi ogloszenia o naborze w trybie konkursowym, poniewaz zgodnie

z art.12 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.) zatrudnienie
na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nicobecno$cig pracownika nie podlega procedurze naboru w
drodze konkursu.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone sa o sktadanie swoich
aplikacji do Urzgdu Gminy w Moszczenicy w Biurze Obstugi Mieszkancow, w terminie do 13 stycznia
2023 r. do godz. 13.00.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych),

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow 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 (Dz. U. poz. 1668 i1 2024), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

6) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzgdach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

7) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w §rodowisku Windows i pakietu Office,

8) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow: ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa Prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawa o zmianie imienia i nazwiska, ustawa Kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, ustawa o optacie skarbowej,

2) predyspozycje osobowosciowe: doktadno$¢, odpowiedzialno$é, systematycznosc,

komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,

3) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy, obowigzkowos¢ i terminowos$¢ w zatatwianiu spraw,
umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw w bezposrednim kontakcie z obywatelami i1 szybkiego
podejmowania decyzji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, zmiana imion i nazwisk,
Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania cywilnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Prawa prywatnego mig¢dzynarodowego, konwencji i uméw mi¢dzynarodowych oraz rozporzadzen
Rady (WE) w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

2. pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Rol (LAR) w zakresie Systemu Rejestrow Panstwowych,

3. prowadzenie i aktualizacja gminnego rejestru upowaznien w Systemie Rejestrow Panstwowych oraz
wykonywanie innych czynno$ci administracyjno-technicznych zwigzanych z przetwarzaniem danych,

4. obshluga systemow Rejestrow Panstwowych w zakresie BUSC, RDO, PESEL, RDK,

5. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych,



6. prowadzenie zadan z zakresu kwalifikacji wojskowe;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu — budynek cze$ciowo
dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (podjazd, toaleta cz¢sciowo przystosowana do 0sob
niepetnosprawnych, brak windy), dostgp do urzagdzen biurowych, mediéw, pomieszczenia socjalnego,
stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas
okreslony (zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy). Przewidywany
okres zatrudnia do konca sierpnia 2023 roku (informacja orientacyjna, niewigzaca).

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny wraz z danymi do kontaktu (nr telefonu lub adres e mail),
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci,

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach, dokumenty poswiadczajace
spetnienie wymagan, o ktérych mowa w pkt 1 1 2 ogtoszenia,

2) wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z
ustawg o ochronie danych osobowych oraz ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz UE L 119 z 04.05.2016)”.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty. Dane osobowe zawarte w
dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbgdne, beda przetwarzane
wylacznie za zgoda kandydata, wyrazona na pismie (oswiadczenie RODO).

KOPIE DOKU,MENT(')W APLIKACYJNYCH POWINNY BYC POSWIADCZONE
ZA ZGODNOSC PRZEZ OSOBE UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE.

Druki o$wiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o ktorych mowa powyzej,
mozna pobra¢ na stronie https://bip.moszczenica.ecu/ w zaktadce ,,Nabory na wolne stanowiska pracy”.

6. Termin skladania dokumentéw: 13 stycznia 2023 roku do godz. 13.00
Dokumenty ztoZzone sg w terminie, jesli wptyna do Urzedu przed uptywem ww. terminu.
Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

7. Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy, ul.
Kosowska 1, 97-310 Moszczenica.

Dokumenty sklada si¢ w zamknietej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor kandydatow do pracy na
umowe o zastgpstwo, ogloszenie nr OKA.210.1.2023”.

UWAGA:

Osoby, ktore beda spetnialy wymagania niezbedne, zostang zaproszone na rozmow¢ z Wojtem Gminy
Moszczenica.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang zatrudnione bedzie mozna odebra¢ lub

zostang zniszczone. Oferty nieckompletne badz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Woéjt Gminy moze anulowa¢ ogloszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania przyczyn.

WOJT GMINY
MOSZCZENICA
Marceli Piekarek
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