Znak: S.2110.5.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Bedkow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Bedkoéw z siedziba w Bedkowie przy ul. Parkowej 3
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bedkow, 97-319 Bedkéw, ul. Parkowa 3

2. Okreslenie stanowiska pracy — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

W pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku
objetym naborem: lipiec 2023r.

3. Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo polskie;

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie:
a) dyplomu ukofczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
b) dyplom potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 742), albo
uznanego za roOwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcego uzyskanie tytulu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

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

6. nieposzlakowana opinia;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegllnosci znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych, warunkujacych
prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajacych ze specyfiki stanowiska:
- Prawo o aktach stanu cywilnego,
- Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- Kodeks Cywilny,
- Kodeks rodzinny i opiekunczy,
- Ustawa o zmianie imienia i nazwiska,
- Ustawa o oplacie skarbowe;j,
- Prawo prywatne migedzynarodowe,
- Ustawa o ochronie danych osobowych,
- Konkordat migdzy Stolicg Apostolska i Rzeczpospolita,
- ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsiebiorcy,
- ustawa o powszechnym obowigzku obrony cywilnej.
2. Atutem bedzie posiadane doswiadczenie w pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz
znajomo$¢ pracy w systemie ,,Zrédto” do obshugi Systemu Rejestrow Panstwowych.



Ermopo o

3. Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych

- kodeks postepowania administracyjnego,

4. Znajomo$¢ obstugi komputera.

5. Samodzielnos¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stres.

6.0bowigzkowos¢, zdolnosci organizacyjne, doktadno$¢, punktualnosé, kreatywnosé,
komunikatywnos¢.

7. Dyspozycyjnosé.

8. Umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych,

9. Umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji i pracy na stanowisku, a takze w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego, w tym:
prowadzenie spraw USC zwigzanych z zawarciem matzenstwa,

. prowadzenie spraw USC zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

realizacja zadan wynikajaca z ustawy o dowodach osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci,

prowadzenie, aktualizacja i sporzadzanie spisdw wyborcow.

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna:
wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzanie kryzysowym,

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego i ochrony przeciwpozarowej,
w tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowe;.

8) prowadzenie spraw z zakresu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym m.in.
obstuga administracyjna ZFSS, zgodnie z decyzjami komisji socjalnej i pracodawcy,

9) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie swoich czynnos$ci

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Bedkéw ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkow

2. Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje sie
w budynku na parterze,

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na $cistej wspotpracy z innymi
pracownikami 1 bezposrednim kontakcie z petentami,

4. Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy,
telefon oraz krzesto obrotowe,

5. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez polowe wymiaru
czasu pracy,

6. Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy,
7. Wymiar etatu — pelny etat.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bedkéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:



1. Zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajagcy wyksztalcenie, lub ich kserokopie poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Dokumenty poswiadczajgce staz pracy, za$wiadczenia, kserokopie swiadectw pracy.

6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe badZz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie pézniej niz 3 miesigce przed
datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze.

7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy (w przypadku zatrudnienia , kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10. Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny byé
podpisane wlasnorgecznym podpisem przez kandydata.

8. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bedkow z siedziba w Bedkowie przy ul. Parkowej 3 -
Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” nalezy skladaé w formie pisemne;j
w zaklejonych: kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i telefonu
kontaktowego w siedzibie Urzedu Gminy Bedkéw (w sekretariacie) lub przestaé na adres
Urzad Gminy Be¢dkéw , ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkéw do dnia 19 czerwea 2023. do
godz. 15%, (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia
w Urzedzie).

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw drogg elektroniczna.

Oferta niekompletna, niepodpisana, bez daty i bez wymagane; podpisane] klauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych, nadestana po terminie lub elektronicznie
nie bedzie rozpatrywana. Mozna ja osobiécie odebraé¢ po zakoficzeniu procedury konkursowej
w pok. Nr 3 (nieodebrane nie bedg odsylane).

9. Informacje dodatkowe :

1) Do drugiego etapu naboru zostang dopuszczeni kandydaci spetniajacy wymagania formalne.
Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia rOZMOWY
kwalifikacyjne;j.

2) Drugi etap konkursu polega na rozmowie kwalifikacyjnej badajacej predyspozycje, wiedze
1 umiejetnodci kandydata, posiadang przez niego wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci kandydata, celéw zawodowych
kandydata.

3) Umowa o pracg na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowa na okres prébny
nieprzekraczajacy 3 miesigcy i umowsa o prace na czas okreslony nieprzekraczajacy 6 miesiecy.



4) Oferty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze nie bedg zwracane,

5) Prowadzacy nabodr zastrzega sobie prawo do zamknigcia procedury naboru bez wyltonienia
kandydata na wolne stanowisko kierownicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (4. Dz. U. z 2019r, poz. 1781) i ustawq o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U.
z 2022r. poz. 530)” 1 podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.ugbedkow.com.pl / oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

Dodatkowe uwagi:

e« RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bedkéw dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzgdu Gminy Bedkéw  http://bip.bedkow.com.pl/groups/details/39/ochrona-danych-
osobowych oraz w Urzedzie Gminy Bedkow.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszelkie aplikacje sg rozwazane z rwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Data ogloszenia: dnia 05 czerwca 2023r.




