Wéjt Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
e-mail: ug@somonino.pl www: www.somonino.pl

OGLOSZENIE
WOITA GMINY SOMONINO
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.

Il. Stanowisko urzednicze: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Ill. Niezbedne wymagania od kandvdatéw:

1. obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie:

5.
6.

a)

b)

c)

dyplomu ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, 374,
695, 8751 1086 oraz z 2021 r. poz. 159), albo uznanego za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z
art. 327 ust. 1 tej ustawy lub, ’ )

dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

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

osoba cieszy sie nieposzlakowang opinig;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania:

1.

znajomos$é przepiséw ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i

opiekunczy, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska, ustawy o optacie skarbowej;

znajomos¢ obstugi komputera;

znajomos¢ pracy w systemie ,ZRODLO” stuzacym do obstugi Systemu Rejestréow

Panstwowych;

prawo jazdy kat. B.



5.

znajomos$¢ obstugi systemow elektronicznego obiegu dokumentow.

V. Zadania wykonywane na stanowisku beda obeimowaly w szczegdélnosci:

1.

No Ve w

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

rejestracja aktow stanu cywilnego:

a) urodzen,

b) matzenstw,

c) zgonow;
transkrypcja aktdéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza granicami
polski;
wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;
nadawanie numeru PESEL przy sporzgdzaniu aktu urodzenia;
przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;
przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska,

¢) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

e) zmianie wskazanego przez matzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze

nazwiska, jezeli nie zostato wskazane w akcie matzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego;

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granicg;
wydawanie zezwoler na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem
miesiecznego terminu do zawarcia matzenstwa;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzeristwa oraz nazwiskach przysztych matzonkéw i ich dzieci do Slubow
wyznaniowych; ) )
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
uzupetnianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego;
sporzgdzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen sagdow, ostatecznych decyzji, odpiséw aktédw stanu
cywilnego, protokotéw kierownikéw USC i konsuldw;
sporzadzanie przypiskéw w aktach w rejestrze stanu cywilnego;
wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego;
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;
sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dfugoletnie pozycie matzenskie;
organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego;
prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie informatycznym,
opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow
obywateli polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach,
sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach powszechnych i referendach,



24. sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru

VI.

VII.

5.

VIII.

wyborcéw oraz informacji dotyczgcych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

Pracownik petni zastepstwa za:
osobe zatrudniong na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy w Somoninie,

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Somonino,

praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera i urzadzen biurowych (m.in.
skanera, drukarki, kserokopiarki itp.),

oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

wypetnione i podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce wymagania obowigzkowe,
podpisane o$wiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnos¢ w przypadku,
gdy kandydat takie posiada,

X. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze” do dnia 31 marca 2022

r.

do godz. 15:30 (decyduje data wptywu do urzedu).

XI. Inne informacie:

1.

dane dotyczace wyksztatcenia, sg niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
Kierownika urzedu stanu cywilnego,

ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Woéjta Gminy Somonino moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzedu), lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentdw, nie bedg rozpatrywane,

z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczng),



5. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Somoninie przy ul. Ceynowy 21, ,

6. kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, na
ktére kandydat powotywat sie w przedstawionych przez siebie oswiadczeniach
(dokumenty potwierdzajace posiadanie (I) wymaganego wyksztatcenia, np. dyplomy,
$wiadectwa, (ll) stazu pracy, np. S$wiadectwa pracy, (lll) oraz potwierdzajgce
niepetnosprawnosé, np. orzeczenie o stopniu niepefnosprawnosci).

7. zlozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogtoszenia
wynikéw naboru, podlegajg zniszczeniu.

Wojt Gminy Somonino zastrzega sobie prawo odstapienia od przeprowadzanego naboru na
kazdym etapie postepowania bez podawania przyczyny.

Somonino, dnia 15.03.2022r.




