MALCZYCE OGLOSZENIE

Wjt Gminy Malczyce ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich
petnigcego rowniez funkcje
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Malczyce
ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Zatrudnienie: od 1 grudnia 2018 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Nadzér nad prawidtowym i sprawnym wykonywaniem zadan przypisanych do
Referatu Spraw Obywatelskich.

2) Prowadzenie spraw w zakresie nalezagcym do Kierownika USC, wynikajgcych z prawa
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

3) Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego.

4) Przyjmowanie o$wiadczen, w tym o wstgpieniu w zwigzek maizenski w sali Slubow
Urzedu oraz poza salg slubow, wydawanie zaswiadczen i zezwolen wynikajgcych
z prawa o aktach stanu cywilnego.

5) Wykonywanie wyrokow sgdowych w zakresie orzekania rozwodu, separacji, ustalenia
ojcostwa, uznania ojcostwa, zaprzeczenia ojcostwa i przysposobienia dziecka.

6) Wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i wielojezycznych z aktéow stanu
cywilnego.

7) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw.

8) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

9) Organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

10) Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

11)Prowadzenie spraw z zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.

12) Zapewnienie ochrony informaciji niejawne;.

13) Dokonywanie biezgcej kontroli ochrony informacji niejawnej oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji.

14)Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w jednostce
organizacyjnej.

15) Opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw Akcji Kurierskiej.

16) Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.

17) Wydawanie zezwoleh na imprezy masowe i zgromadzenia.

18) Obstuga aplikacji ZRODL.O.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
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Wymagania niezbedne:

1

No

wyksztatcenie wyzsze
a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub
b) dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiébw prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplom ukonczenia studiow wyzszych za granica
uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub
c) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie administracii;
doswiadczanie zawodowe - tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie
cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi;
obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych;
niekaralnos¢ za popetnione umyslinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
posiadanie nieposzlakowanej opinii.
znajomos¢ przepisobw prawa oraz umiejetno$¢ ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegodlnosci: ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz przepisy wykonawcze, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy
o dowodach osobistych, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
oraz aktow wykonawczych, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze innych zwigzanych z wykonywanym zakresem.

Wymagania dodatkowe:

ONOOALON =

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg ludnoéci;
predyspozycje lub umiejetnos¢ wystapien publicznych;

umiejetno$¢ pracy zespotowe;;

umiejetnos¢ planowania, organizacji pracy i samodyscypliny;
wysoka kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach z klientem urzedu;
uczciwos¢, sumiennosg;

doktadnos$¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw;

dobra znajomos$¢ aplikacji biurowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

3.

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
W pomieszczeniu biurowym.

Praca przy komputerze, polegajgcg na tworzeniu dokumentéw w formie elektroniczne;
i papierowej.

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy. Na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy.

Umowa z pracownikiem moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajgcy
6 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

Zatrudniony pracownik zobowigzany bedzie odby¢ szkolenie w zakresie ochrony
informacji niejawnych przeprowadzone przez ABW Iub SKW, jezeli nie posiada
zaswiadczenia o takim przeszkoleniu.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepiséw o reha bilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy:;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni z praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji na stanowisko ds. ochrony $rodowiska zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r poz. 1000).
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Malczyce lub
pocztg na adres Urzgd Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy sie data
wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 wrzes$nia
2018 r. do godz. 10.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE - kierownik Referatu Spraw Obywatelskich”.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng na adres
sekretariat@malczyce.wroc.pl lub na skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych
bezpiecznym  podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepiséw o ustugach zaufania i identyfikacji
elektronicznej (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1579).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacii
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwallflkUJa sie do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone. ,

WOJT GMINY MALCZYCE

) PIGW‘RAQRANKOWSKl

Malczyce, 10 wrzesnia 2018 r.



