Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY DS. REJESTRAC]I
STANU CYWILNEGO W URZEDZIE STANU CYWILNEGO
URZEDU GMINY W WINNICY

WOJT GMINY WINNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY DS. REJESTRAC)I STANU CYWILNEGO

W URZEDZIE STANU CYWILNEGO URZEDU GMINY W WINNICY

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Winnica, ul. Puttuska 25, 06-120 Winnica.

1. Stanowisko urzednicze:

Stanowisko pracy ds. rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego.

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa UE lub innego pahstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych i przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwa skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- biegta obstuga komputera,

- nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie w zakresie administracji lub prawa,

- minimum 1 rok doswiadczenia w pracy w jednostkach administracji publicznej,

- znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu zadan realizowanych na stanowisku, w szczegélnosci ustaw: o aktach stanu
cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuiiczy, kodeks postepowania administracyjnego, o optacie skarbowej, o
samorzadzie gminnym,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw: MS Office, Inforlex, elektronicznego obiegu dokumentéw,
programu do obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych ,ZRODLO”,

- dobra organizacja pracy wtasnej,
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- odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole,
- umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

- sporzadzanie projektéw aktéw stanu cywilnego i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

- weryfikacja i przyjmowanie kart zgonéw, kart urodzen, wnioskdw dotyczacych zawarcia matzehstwa i wnioskéw o
wydanie zaswiadczenia,

- nanoszenie przypiskéw w aktach stanu cywilnego oraz projektéw wzmianek,

- prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (urodzen, matzenstw i zgondéw),

- przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

- przyjmowanie i rejestracja podah o wydanie odpiséw, o sprostowanie, o uzupetnienie, o dokonanie transkrypcji aktu
urodzenia, matzenstwa i zgonu,

- prowadzenie ewidencji i rozliczeh drukdéw Scistego zarachowania,

- przygotowywanie projektéw decyzji: o zmianie imion i nazwisk oraz zezwalajacych na zawarcie matzenstwa przez
uptywem miesiecznego terminu oczekiwania,

- przygotowywanie projektu sprawozdawczosci statystycznej z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

- prowadzenie pod nadzorem kierownika spraw zwigzanych z organizacjg $lubéw cywilnych,

- usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

- wnioskowanie o migracje aktu stanu cywilnego,

- wnioskowanie o naniesienie przypisku i wzmianki do aktu stanu cywilnego,

- zatatwianie korespondencji wptywajacej do USC i wysytanie na zgdanie stron odpiséw
z ksiag stanu cywilnego,

- kompletowanie dokumentéw do wnioskowania o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz udziat w
uroczystosciach,

- wykonywanie innych zadah stuzbowych wynikajacych z przepiséw oraz biezacych potrzeb zleconych przez
Kierownika USC.

1. Informacja o warunkach pracy:

- wymiar czasu pracy - 1 etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy w Winnicy, Puttuska 25, 06-120 Winnica,

- praca w godzinach: pn.: 7.30-16.30, wt., $r., czw.: 7.30-15.30, pt.: 7.30-14.30,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych,
obstuga interesantow.

- praca zlokalizowana w obiekcie nieprzystosowanym dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

1. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze oraz potwierdzajgce staz pracy (np. dokumenty
potwierdzajgce wyksztatcenie wyzsze, ukonczenie szkolen, kursow);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie; o tresci zgodnej z art. 22'§ 1 Kodeksu pracy
(zatacznik do ogtoszenia o naborze),

3) oswiadczenie kandydata o:
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niekaralnosci (za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego niz
Polska panstwa UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych i przepiséw
prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) oraz
korzystaniu z petni praw publicznych; o biegtej znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie, w przypadku
cudzoziemca - znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika
1999 r. o jezyku polskim, o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

4) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na potrzeby procesu rekrutacyjnego.

Dokumenty nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorami stanowigcymi zatgczniki do ogtoszenia o naborze.

Dodatkowo, kandydat moze zataczy¢:

- list motywacyjny,
- zyciorys - curriculum vitae.

Uwaga: Dobrowolne podanie danych dodatkowych, oznacza¢ bedzie zgode na ich przetwarzanie.

Wszystkie kserokopie wymaganych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, a oswiadczenia wiasnorecznie podpisane.

1. Dodatkowe informacje:

- Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Winnica, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

- Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

1. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres jednostki lub ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Winnica przy ul.
Puttuskiej 25, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko pracy ds.
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Winnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27
grudnia 2022 r. do godz. 15°.

W przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu Gminy (data nadania nie ma znaczenia).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t. j. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1797).

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

1. Inne informacje:



Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica /www.bip.gminawinnica.pl/ oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Gminy,

- informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych,

- dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu beda
przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

- dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

- ocena ofert oraz rozmowy z wybranymi kandydatami odbedg sie po w/w terminie,

- 0 terminie rozmowy wybrani kandydaci zostang odrebnie powiadomieni,

- kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Wéjt Gminy Winnica
/-/ Robert Wréblewski

Zatacznik nr 1 - klauzula informacyjna

Zatacznik nr 2 - kwestionariusz osobowy

Zatacznik nr 3 - odwiadczenia



http://bip.gminawinnica.pl/container/nabory-na-wolne-stanowiska/20221215-klauzula.pdf
http://bip.gminawinnica.pl/container/nabory-na-wolne-stanowiska/20221215-kwestionariusz.pdf
http://bip.gminawinnica.pl/container/nabory-na-wolne-stanowiska/20221215-oswiadczenie.pdf

