Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdjt Gminy Lesznowola ogfasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Lesznowoli.

1.

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

O stanowisko pracy moga ubiega¢ sie osoby posiadajgce obywatelstwo polskie
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja;

b) staz pracy min. 3 lata, w tym przynajmniej 1 rok w zakresie zadan zgodnych
z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku;

c) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

— Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej,

~ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego,

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

— ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

— ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne miedzynarodowe,

— ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

— ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. prawo konsularne,

— Konwencji Nr 3 dot. miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego;

— Konwencji Nr 16 dot. wydawania wielojezycznych odpiséw skréconych aktow
stanu cywilnego,

— aktéw wykonawczych z zakresu przenoszenia dokumentacji papierowej do
systemow teleinformatycznych oraz obstugi dokumentacji z zakresu rejestracji
stanu cywilnego;

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

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

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

g) nieposzlakowana opinia;

h) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane studia podyplomowe, szkolenia, kursy z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;

b) umiejetnos¢ wiasciwego interpretowania przepiséw prawnych;



5.

Do

c)

d)
e)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym MS Office (Excel, Word) oraz
urzadzen biurowych: drukarki i skanera;

umiejetnosé wykonywania czynnosci w systemie EZD;

umiejetnosé pracy samodzielnej oraz wspétpracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Pracownik bedzie odpowiedzialny za realizacje zadan w Urzedzie Stanu Cywilnego, do
ktorych naleiy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i
k)

1)

m)

n)

wydawanie odpisow i zaswiadczen z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;
przygotowywanie i obstuga korespondencji wychodzgacej i przychodzgcej z zakresu USC;
przygotowywanie aktéw do migracji w systemie teleinformatycznym;

terminowe i rzetelne prowadzenie w systemie EZD biezacej obstugi spraw Urzedu Stanu
Cywilnego;

udzielanie klientom oraz nupturientom wstepnych informacji niezbednych do
wtasciwej obstugi spraw z zakresu USC;

koordynacja kalendarza spraw zatatwianych w USC;

przygotowywanie raportow i sprawozdan z zakresu wykonywanych dziatan;
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie obejmujgcym dziatania USC;

przygotowanie dokumentacji USC do archiwizacji we wspdtpracy z archiwum gminnym;
weryfikacja autentycznosci dokumentaciji wptywajacej do Urzedu Stanu Cywilnego;
obstuga akt zbiorowych archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz ksigg stanu cywilnego
i wtéropiséw;

przyjmowanie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem zgonu;

pomoc przy przygotowywaniu uroczystosci przyjecia oswiadczen o wstapieniu
w zwigzek matzenski oraz jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego;

poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie usprawniania pracy w USC;

zakresu zadan inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego nalezy takze:

a)
b)

c)

dbato$¢ o powierzone mienie;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien i polecen Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia lub z upowaznienia Wojta oraz
Kierownika USC.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

e)

)

g)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — do
pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje
i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnogci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
https://bip.lesznowola.pl,

o$wiadczenie kandydata, ze nje byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,




h) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

j) potwierdzenie zapoznania sig z klauzulg informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sig
o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

k) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

I) w przypadku osdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego,

m) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w Urzedzie Gminy Lesznowola - budynek przy ul. Gminnej 60 w Lesznowoli;

b) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych;

c) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzert umozliwiajacych prace osobom
niewidzgcym;

d) dostepnosé budynku: budynek jest dwykondygnacyjny, do budynku mozna dojechac
komunikacja miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem znajduja sig
wyznaczone miejsca parkingowe dla 0séb z niepetnosprawnoscia, wejscie do budynku
jest na poziomie chodnika umozliwiajac dostep dla oséb poruszajacych sie na woézku
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety dla oséb z niepetnosprawnosciami
ruchowymi i s3 wyposazone w porecze i uchwyty;

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

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

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia  osob  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie  Gminy  Lesznowola,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

a) do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepefnosprawnoscig, ktore
spetniajg wymagania okre$lone w ogtoszeniu i ktére zapoznaly sig¢ z oferowanymi
warunkami pracy,

b) osoby z niepetnosprawnoscia moga skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu, pod
warunkiem:

— przedtozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

— spetnienia wymagan niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku

okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

— znalezienia sie w gronie pieciu najwyzej ocenionych kandydatéw (nie dotyczy

urzedniczych stanowisk kierowniczych).

9. Spos6b, termin i miejsce sktadania dokumentow:
a) kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiscie w Urzedzie Gminy
Lesznowola albo za poérednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ”“Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego w Lesznowoli”,



b)

d)

e)

f)

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

dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektroniczne;j,

oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawieraé dopisek, o ktorym
mowa w lit. a} i powinna by¢:

opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym
(sktadanym za pomocg profilu zaufanego) i zawieraé elektroniczne kopie
dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do oferty, lub:

ztozona w ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu: /apq4u8b94x/SkrytkaESP 7, lub:
przestana w formacie pdf lub jpg na adres: wojt@lesznowola.pl,

dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), f), g), h), i), i j) przestane w sposob
okreslony w pkt.9, lit. d), kandydat jest zobowigzany przedstawi¢ w oryginale na
etapie testu wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy kwalifikacyjne;j,
termin sktadania dokumentéw do 22 wrzesnia 2025 roku.

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

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