Nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

Wojt gminy Leszno ogtasza nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegaé sie
rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z 2019 r.

1282 ze zm.),
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» petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

=niekaralnos¢ za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego 1lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

= nieposzlakowana opinia,

= posiadanie ogolnego stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

= posiadanie

. dyplomu ukonczenia wyzszych studidéw prawniczych 1lub
administracyjnych potwierdzajgcego uzyskanie tytutu
zawodowego magistra Llub,

. dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiow
prawniczych lub administracyjnych za granicg, o ktorym
mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020r.,
poz. 85 ze zm.), albo dyplomu uznanego za rdéwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 ww. ustawy
Llub,

. dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego
magistra
i Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie
administracji,

» posiadanie *acznie co najmniej trzyletniego stazu pracy
na stanowiskach urzedniczych w urzedach 1lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie
cywilnej, w urzedach panstwowych 1lub w stuzbie
zagranicznej,

z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

=znajomos¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji
przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacja
zadan na stanowisku pracy w zakresie ustaw: Prawo
o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci, o
dowodach osobistych,



2.

0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ pracy w systemie ,ZRODL0” do obstugi Systemu
Rejestréw Panstwowych,

umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji administracyjnych
i prowadzenia postepowan administracyjnych,

doswiadczenie z zakresu stanu cywilnego,

biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w
Srodowisku Windows i pakietu Office,

cechy osobowo$ci: umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
obowigzkowosc¢, systematycznos¢, dokt*adnos¢,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,
dyskretnos¢, odpornos¢ na stres.

prawo jazdy kat. B.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. w zakresie spraw stanu cywilnego

prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgondéw oraz
sporzagdzanie z tych zdarzen aktéow stanu cywilnego w
aplikacji wspierajgcej System Rejestréow Panstwowych
»ZRODLO" ;

sporzadzanie i wydawanie odpisow skrdconych, zupetnych
aktéw stanu cywilnego;

przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zmiany
imion

1 nazwisk;

uzupetnianie, prostowanie tresci aktow stanu cywilnego;
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o
decyzje, postanowienia, orzeczenia innych organdw;
przyjmowanie oS$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu
dziecku nazwiska meza matki, o noszonym nazwisku, o
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa (rozwdd);

przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku matzenskiego,



gromadzenie wymaganych dokumentdéw, przyjmowanie
oswiadczedA co do noszonych nazwisk po zawarciu
matzenstwa, ustalanie terminu $lubu, uroczyste
przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek
matzenski, sporzgdzanie aktu matzenstwa, wydawanie
odpiséw z aktdéw matzenstwa;

- wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznos$ci
wytgczajagcych zawarcie matzenstwa (matzenstwo
konkordatowe), odbieranie zadwiadczen od strony
koscielnej (po zawarciu matzenstwa konkordatowego);

-wspltpraca z Parafiami w zakresie realizacji ustawy
konkordatowej — wydawanie zaswiadczen;

- wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem
ustawowego terminu, przyjmowanie podan dokumentéw —
dowodoéw;

- wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze obywatel
Polski posiada zdolnos$¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzeAskiego za granicg (przyjecie podania, dokumentdw
oraz zapewnienia);

» wydawanie zaswiadczeh o stanie cywilnym;

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

= sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu USC;

= prowadzenie archiwum USC;

» stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do
sgdu w sprawach waznosci lub niewazno$ci zawarcia
matzenstwa;

wystepowanie do sgdu w sprawach wuniewaznienia,
sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego;

» sporzadzanie wnioskoéw (w oparciu o akty matzenstw) o
przyznanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
medali "Za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

» organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i
100-1lecia urodzin,

» prowadzenie korespondencji z placéwkami dyplomatycznymi
poza granicami kraju w sprawach dokumentdéw stanu



cywilne,

2. w zakresie spraw obywatelskich

prowadzenie peitnej dokumentacji z zakresu
ewidencji ludnosci,

= przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

= prowadzenie rejestru statych mieszkancow,

= prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

= prowadzenie statystyki mieszkancéw,

» przyjmowanie wnioskéw o wydanie zasSwiadczeh z
rejestru mieszkancéw, z rejestru zamieszkania
cudzoziemcoOw,

» przyjmowanie wnioskdéw o nadanie numeru PESEL

= udostepnianie danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcédw oraz rejestru PESEL,

- prowadzenie postepowan administracyjnych o
wymeldowanie,

4. Wymiar czasu pracy — petny etat (1,0)

5. Adres urzedu:

Urzad Gminy Leszno
Al. Wojska Polskiego 21
05-084 Leszno

6. Warunki pracy:

= Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku oraz
sposobu wykonywania zadan:

= Praca biurowa w siedzibie urzedu, wykonywana gtéwnie w
pozycji siedzgcej.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

dziennie.
 Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka,
drukarka, fax, niszczarka, skaner.

»Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne
stanowiska pracy: praca na parterze budynku, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, pomieszczenie

higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla o0so0b
niepetnosprawnych, brak specjalistycznych wurzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym
oraz gtuchoniemym, bariery architektoniczne: brak
zainstalowanej windy, brak podjazdéw miedzy pietrami,
utrudnione poruszanie sie po budynku (schody), wejscie
do budynku z poziomu gruntu.

. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

10.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie.

Kopie Swiadectw pracy 1lub/oraz zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia.
OSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego i ukonczeniu 18 roku zycia.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw
publicznych.

OSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwa skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia
pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc
w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystal z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

18. Wtasnorecznie podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie
danych osobowych.

19. Wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna.

8. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 28 lipca 2021 r.

9. Termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2021

10. Miejsce sktadania dokumentéw: osobiscie w budynku Urzedu
Gminy Leszno,
Wojska Polskiego 21 — Punkt Obstugi Interesantéw Llub
pocztg na adres: Urzad Gminy Leszno, Al. Wojska
Polskiego 21, 05-084 Leszno (liczy sie data wptywu do
urzedu). Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po
terminie okreslonym
w niniejszym ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
spetniajgcy wymogi formalne =zostang zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjng. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Leszno.

11. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%.






