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              wójt gminy wilga ogłasza nabór na stanowisko zastępcy kierownika urzędy stanu cywilnego urzędu gminy w wildze (umowa na zastępstwo)

             
                Wójt Gminy Wilga ogłasza nabór na stanowisko
   ZASTĘPCY KIEROWNIKA URZĘDY STANU CYWILNEGO
   Urzędu Gminy w Wildze
   (umowa na zastępstwo)
   Wymagania niezbędne wobec kandydata na stanowisko Zastępcy Kierownika
   Urzędu Stanu Cywilnego:
     1. 
       obywatelstwo polskie;
     2. 
       pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw
       publicznych,
     3. 
       nieposzlakowana opinia,
     4. 
       brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
       ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo
       skarbowe,
     5. 
       posiadanie:
     * 
       dyplomu ukończenia wyższych studiów prawniczych lub
       administracyjnych potwierdzający uzyskanie tytułu zawodowego
       magistra lub,
     * 
       dyplomu potwierdzający ukończenie wyższych studiów prawniczych lub
       administracyjnych za granicą uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na
       podstawie art. 191 a ust.1ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o
       szkolnictwie wyższym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplom
       ukończenia studiów wyższych za granicą uznany za równoważny z
       polskim dyplomem potwierdzającym uzyskanie tytułu zawodowego
       magistra na podstawie umowy międzynarodowej lub w drodze
       nostryfikacji lub,
     * 
       dyplom potwierdzający uzyskanie tytułu zawodowego magistra i
       świadectwo ukończenia studiów podyplomowych w zakresie
       administracji;
   6. co najmniej trzyletni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w
   urzędach lub w samorządowych jednostkach organizacyjnych, w służbie
   cywilnej, w urzędach państwowych lub w służbie zagranicznej, z
   wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi;
   8. bardzo dobra organizacja pracy, sumienność, samodzielność,
   zaangażowanie
   i kreatywność.
   Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
     1. 
       sporządzanie aktów stanu cywilnego, wydawanie z nich odpisów i
       dokonywanie w nich zmian,
     2. 
       przyjmowanie dokumentów do ślubu cywilnego i wydawanie zaświadczeń
       do zawarcia związku małżeńskiego wyznaniowego oraz do zawarcia
       małżeństwa za granicą,
     3. 
       transkrypcja zagranicznych aktów stanu cywilnego oraz prostowanie
       i uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego,
     4. 
       wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
       nazwiska,
     5. 
       przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński,
     6. 
       aktualizacja Systemu Rejestrów Państwowych w zakresie danych
       dotyczących stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk,
     7. 
       prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie spraw
       meldunkowych oraz udostępniania danych osobowych,
     8. 
       przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego i wydawanie
       dokumentów tożsamości,
     9. 
       załatwianie spraw meldunkowych dotyczących obywateli RP oraz
       cudzoziemców,
     10. 
       udostępnianie danych osobowych oraz danych z akt dowodów
       osobistych i dokumentacji związanej z dowodem osobistym,
     11. 
       prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborców,
     12. 
       sporządzanie statystycznych sprawozdań w zakresie spraw
       określonych w aktach stanu cywilnego.
   Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
   Praca w budynku Urzędu i poza nim. Budynek niedostosowany dla osób
   niedowidzących i niewidzących. Budynek, ciągi komunikacyjne o
   szerokości umożliwiającej poruszanie się wózkiem inwalidzkim. Toalety
   niedostosowane do poruszania się wózkiem inwalidzkim.
   Stanowisko pracy
   Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze,
   przemieszczaniem się wewnątrz budynku i w terenie oraz bezpośrednią i
   telefoniczną obsługą klienta. Na stanowisku pracy brak
   specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym.
   Pożądane kompetencje:
     1. 
       znajomość regulacji prawnych z zakresu m.in.: samorządu gminnego,
       pracowników samorządowych, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
       prawa
       o aktach stanu cywilnego i powiązanych aktów wykonawczych, ochrony
       danych osobowych, postępowania administracyjnego,
     2. 
       wysoka kultura osobista,
     3. 
       komunikatywność, kreatywność, komunikacja werbalna i pisemna,
       umiejętność pracy w zespole.
   Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: W miesiącu
   poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia
   osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o
   rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
   niepełnosprawnych, jest niższy niż 6
   Wymagane dokumenty i oświadczenia:
     1. 
       curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
     2. 
       list motywacyjny własnoręcznie podpisany,
     3. 
       kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
     4. 
       kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub
       zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, w
       przypadku pozostawania w stosunku pracy,
     5. 
       kserokopie dokumentów potwierdzające staż zawodowy,
     6. 
       oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
     7. 
       oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych
       oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
     8. 
       oświadczenie kandydata, że kandydat nie był skazany prawomocnym
       wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
       publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
     9. 
       kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w
       przypadku kandydata zamierzającego skorzystać z uprawnienia, o
       którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
       pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 446),
     10. 
       zgoda na przetwarzanie danych osobowych o treści: „Wyrażam zgodę
       na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
       dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r.
       o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)
       potwierdzona własnoręcznym podpisem.
   Wszystkie składane dokumenty w postaci ich kserokopii należy
   potwierdzić na zgodność z oryginałem przez kandydata.
   Osoby zainteresowane prosimy o składanie wymaganych dokumentów zgodnie
   z treścią ogłoszenia osobiście w kancelarii Urzędu Gminy Wilga pok. nr
   1 w godzinach pracy urzędu lub za pośrednictwem poczty tradycyjnej na
   adres:
   Urząd Gminy Wilga
   ul. Warszawska 38
   08-470 Wilga
   z dopiskiem: „zastępca Kierownika USC” w terminie do dnia 17.10.2018
   r.
   p. f.. Wójta Gminy Wilga
   /-/Dariusz Kędziorek
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