Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

W6jt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Lesznowola:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1. Okreslenie stanowiska pracy:

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.
Pierwsza umowa na czas okreslony.

2. O stanowisko pracy mogg ubiega¢ si¢ osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

3. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie:
e dyplomu ukofczenia wyiszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub;
e dyplomu potwierdzajacego ukoriczenie wyiszych studidw prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85
z pozn.zm.), albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajagcemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub;
® dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i swiadectwa
ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;
® co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuibie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.
b) posiadanie petnej zdoinosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
e) nieposzlakowana opinia;

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ oraz umiejetnos¢é wiasciwej interpretacji i stosowania przepisdw:
ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuniczy, ustawy




b)

d)
e)

0 zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
postgpowania cywilnego, ustawy o opfacie skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw ustawy prawo prywatne
migdzynarodowe.  Rozporzadzenie Rady (WE) NR 2201/2003 z dnia
27 listopada 2003 r. dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczeh
w sprawach matzeniskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnogci rodzicielskiej
(tzw. Bruksela Il Bis), rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191
z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego przeptywu obywateli poprzez
uproszczenie wymogow dotyczacych przedktadania okreslonych dokumentéw
urzedowych w Unii Europejskiej, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

odpowiedzialnos¢, zdolnos¢ analitycznego i strategicznego myélenia, inicjatywa,
umiejgtno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, doskonafa
umiejetnos¢ organizaciji pracy wiasnej i zespotowej;

znajomosé programu Systemu Rejestréw Panstwowych;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office).

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracj urodzen, matzenstw oraz zgonéw;
wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

rejestracja, transkrypcja oraz odtworzenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego;
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o zmianie imienia

i nazwiska;

przyjmowanie zapewnieri o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku matzeniskiego
oraz oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa;

aktualizacja aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczeri  sadowych, ostatecznych  decyzji
administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentéw majacych
wplyw na tres¢ lub waznosé aktu;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz

w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego;

rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL;

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa o archiwach
panstwowych;

sprawna, terminowa i staranna obsfuga interesantéw;

m}) kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy Urzedu Stanu Cywilnego podczas

nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.




g)

h)

j)

k)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — do
pobrania ze strony BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace
staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych - do pobrania ze strony BIP Lesznowola
www.lesznowola.eobip.pl,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe —do
pobrania ze strony BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

os$wiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia - do pobrania ze strony BIP
Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — do pobrania ze strony
BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,

potwierdzenie zapoznania sig z klauzulg informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola www.lesznowola.eobip.pl,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnogé (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)

d)

praca w budynku Urzedu Gminy Lesznowola przy ul. Gminnej nr 60 w Lesznowoli;
stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych;

na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umoizliwiajacych prace osobom
niewidzacym;

dostepnos¢ budynku urzedu: budynek jest dwukondygnacyjny, do budynku mozna
dojechaé komunikacja miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem znajduja sie
wyznaczone miejsca parkingowe dla osdb z niepetnosprawnosciami, wejécie do budynku
jest wyposazone w podjazd o niskim stopniu nachylenia umozliwiajacy dostep dla oséb
poruszajacych si¢ na wézku. Na parterze budynku (poziom »0”), znajduje sie toaleta dla
0sob z niepetnosprawnosciami ruchowymi i jest wyposazona w porecze i uchwyty.
Pomieszczenia sa oznaczone piktogramami. Obiekt jest wyposazony w schody
wewnetrzne prowadzace na podwyzszony poziom ,0” oraz pietro budynku, dostepnos¢
pozioma i pionowa nie jest zapewniona, w budynku nie ma windy ani innych elementéw
infrastruktury (platformy przyschodowe, pochylnie itp.) ktére umozliwiatyby dostep do
pozostatych pomieszczen urzedu osobom z ograniczona mobilnoscig;




8.

9.

e) istnieje  mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb  osoby
z niepetnosprawnoscig;

f) w przypadku ubiegania sie o stanowisko przez osobe z niepetnosprawnoscia, istnieje
mozliwosc¢ dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci do jej potrzeb.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnosciami:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik

zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnosciami  w Urzedzie Gminy Lesznowola,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

e do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogfoszeniu i ktore zapoznaty si¢ z oferowanymi warunkami
pracy,

e o0soby z niepetnosprawnoscia moga skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu (nie
dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych), pod warunkiem:

» przediozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

> spetnienia wymagan niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

» znalezienia sig w gronie pieciu najwyzej ocenionych kandydatéw.

Sposoébh, termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiscie w Urzedzie Gminy
Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: “Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Stanu Cywilnego”,

b) w razie zfozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date
wptywu do Kancelarii urzedu Gminy,

c) dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektroniczne;j,

d) oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawieraé dopisek, o ktérym mowa
w lit. a) i powinna byé:

e opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym
(sktadanym za pomoca profilu zaufanego) i zawiera¢ elektroniczne kopie
dokumentow wymaganych jako zataczniki do oferty, lub:

e ztozona w ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu: /apq4u8b94x/SkrytkaESP 7,
lub:

e przestana w formacie pdf lub jpg na adres: wojt@lesznowola.pl,

e) dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), f), g), h), i), j), przestane w sposéb okreslony
w pkt. 9, lit. d), kandydat jest zobowiazany przedstawi¢ w oryginale na etapie testu
wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy kwalifikacyjne;j,

f) termin sktadania dokumentéw do 10 grudnia 2021 roku.




Oferty, ktore zostang ztozone po terminie okreslonym w niniejszym ogfoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Lesznowola.




