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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTORA PEENIACEGO ROWNIEZ

FUNKCJE ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO - 1/2 ETATU
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM I SPRAW SPOLECZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:

1)

wyksztatcenie - wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytutem magistra lub wyzsze magisterskie
z ukonczonymi studiami podyplomowymi w zakresie administracji i co najmniej 3 letni staz pracy
na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
w shuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy,

dobra umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

obywatelstwo polskie,

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

niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

nieposzlakowana opinia,

samodzielno$é, systematycznos¢, operatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

1. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi programow: Word, Excel,
2) prawo jazdy kategorii B.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie rejestru mieszkancow,

prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz

z Rejestru Dowodow Osobistych upowaznionym osobom i podmiotom,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej i obronnych, zwigzana z realizacja zadan z zakresu

powszechnego obowigzku obrony RP, w tym wspolpraca w zakresie sporzadzenia na potrzeby

ewidencji wojskowej wykazu osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,

zalatwianie spraw wynikajacych z przepisOw ustawy - Prawo o0 aktach stanu cywilnego, Kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, 0 obywatelstwie polskim, o zmianie imion i nazwisk a w szczegdlnos$ci:

a) rejestracja danych, o ktérych mowa w ustawie o ewidencji ludnosci, w ustawie o dowodach
osobistych oraz w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow
Osobistych, Rejestrze Stanu Cywilnego, prowadzonych w systemie teleinformatycznym,

b) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

¢) dokonywanie czynnosci przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego:

- 0 sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego,

- 0 odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

- 0 uzupeltnieniu aktu stanu cywilnego,

- 0 wpisaniu aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

- 0 wpisanie aktu stanu cywilnego dla zdarzenia, ktére miato miejsce za granica a nie zostato tam
zarejestrowane,

d) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow do akt stanu cywilnego,

e) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski,

f) przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu przeszkdd do zawarcia malzenstwa oraz o$wiadczen
0 wyborze nazwiska dla matzonkéw i ich dzieci.



IVV. Wymagane dokumenty:

1)

kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony Www.bip.kozy.pl
w zaktadce rekrutacja),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest zobowiazany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze podinspektora, pelniacego réwniez funkcje zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Urzedzie Gminy
Kozy -1/2 etatu” nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4 pokdj nr 1 dziennik
podawczy lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 20 grudnia 2019 r. do godz. 14:00.
Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1)
2)

3)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pigtra, brak windy),

kandydat podejmujacy prace w Urzedzie zostanie zatrudniony od 1 lutego 2020 r. na podstawie umowy
0 prace na czas okre$lony wynoszacy 12 miesiecy, w niepetnym wymiarze czasu pracy — 1/2 etat,
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie moga byc
zatrudnieni, jesli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

V1. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentow aplikacyjnych pod

wzglegdem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powotana przez
Wojta,

informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej Www.bip.kozy.pl oraz
w gablocie informacyjnej znajdujacej si¢ na budynku Urzedu Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,

informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne o0sob ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia informacji
0 wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Wojt Gminy Kozy

Jacek Kalinski


http://www.bip.kozy.pl/

