WO.UT GMINY Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
NOWY KAWECZYN
pow. skierniewicki OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woijt Gminy Nowy Kaweczyn oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w URZEDZIE GMINY W NOWYM KAWECZYNIE

1. Stanowisko pracy: KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W NOWYM KAWECZYNIE — PELNY
ETAT.
Planowany termin zatrudniania — SIERPIEN 2025r.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

peina zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umys$ine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie:

a)

b)

c)

dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granica,
o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, 1871 i 1897), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji,

doswiadczenie zawodowe: posiada igcznie co najmniej czteroletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach Iub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach parstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi — w
tym dwuletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z realizacjg spraw obywatelskich

d)

e)

znajomo$é regulacji prawnych z zakresu spraw obywatelskich m.in.:

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

« ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,

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

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

» ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
= ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

dobra znajomos$¢ pakietu MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi programu: Lex Urzgd Premium,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarkg finansowg jednostki,
zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, systematycznose, komunikatywnose, rzetelnose,
wysoka odpornoé¢ na stres, .

prawo jazdy kat. B,

mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i
Opiekuniczego, a w szczegolnosci:

1)
2)

dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonu w formie aktéw stanu cywilnego — w Systemie
Rejestréw Paristwowych,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen sgdowych
decyzji administracyjnych itp.,

wpisywanie do rejestru stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondw, ktére nastapily za granica,
wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych, wielojezycznych oraz
zaswiadczen,

prowadzenie akt zbiorowych rejestraciji stanu cywilnego,

przyjmowanie os$wiadczerh w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

zawiadamianie sgdu o urodzeniu dziecka przez matoletnig matke,



8) przygotowywanie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
malzenstw i zgonow,

9) sporzadzanie protokotow:

a) zgtoszenia urodzenia dziecka;

b) zgloszenie zgonu,

c) przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu urzedu i poza lokalem
urzeduy,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku maizenskiego za granicg, o
stanie cywilnym, o zamieszczonych lub niezamieszczonych przypiskach w aktach stanu
cywilnego,

11) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowa i zagraniczng z zakresu wydania
odpisow lub zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

12) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medali za ,Diugoletnie Pozycie Malzenskie" i obsluga
uroczysto$ci zwiazanych z wrgczeniem tych medali oraz przygotowywanie uroczystosci setnej
rocznicy urodzen,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

14) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,

15) aktualizacja rejestru PESEL poprzez meldowanie noworodkéw, wymeldowanie osoby zmarie],
nanoszenie zmian stanu cywilnego, usuwanie rozbieznosci,

16) migrowanie akt stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych ~Zrédio,

17) odtwarzanie akiéw stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi, badz w
przypadku, gdy akt zostat sporzadzony za granicg a uzyskanie aktu jest niemozliwe lub
utrudnione,

18) konserwowanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego,

19) wspoldziatanie z sadem, prokuratura, policja, obcymi placowkami dyplomatycznymi w Polsce
oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi za granica w sprawach aktow stanu
cywilnego,

20) w zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu Cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego:

a) sporzadzanie testamentow, przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy (testament
aliegraficzny),
b) poswiadczanie pisemnego o$wiadczenia woli 0s6b nie mogacych pisac.
2. Realizacja zadan w zakresie ewidenciji ludnosci i spraw wojskowych, w szczegdinosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

2) prowadzenie spraw meldunkowych oraz zawiadamianie wlasciwych organdw o zmianach migjsca
pobytu osob podlegajgcych obowigzkowi wojskowemu,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

4) udzielanie informacji adresowej na wniosek, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

5) przekazywanie wiasciwym dyrektorom szkél informacii o aktualnym stanie dzieci w wieku od 3 do
18 lat,

8) sporzgdzanie i aktualizacja wykazu i rejestru do kwalifikacji wojskowej,

7) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, sporzadzanie sprawozdan z
kwalifikacji wojskowej.

8) prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony,

9) wspodlpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien.

3. Realizacja zadan z zakresu ustawy o dowodach osobistych, w tym w szczegdinosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodu osobistego
uprawnionym do tego osobom,

2) zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowod osobisty w miejscu pobytu osoby w
przypadku niemoznosci zlozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej chorobg,
niepetnosprawnoscig lub inng niedajgeg sig pokonac przeszkoda,

3) przyjmowanie zgloszert o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadozen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w ustawie,

5) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych,

6) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

7) wydawanie zaswiadczent zawierajgcych pelny odpis danych, dotyczgcych wnioskodawey
przetwarzanych w Rejestrze Dowod6éw Osobistych, w formie pisemne] lub dokumentu
elektronicznego,

8) udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

9) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej sie w posiadaniu
urzedu gminy uprawnionym podmiotom.

4. Realizacja zadan w zakresie nazewnictwa obiektdw fizjograficznych i numeracji nieruchomosci:

1) prowadzenie nazewnictwa obiektéw i numeracji nieruchomoéci oraz ich aktualizacja,

2) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektow (np. placow),

3) wydawanie zaswiadczefi o nadaniu nowych numerow porzadkowych nieruchomosci.

5. Realizacja zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci:



1) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy skiadajgcego osobiscie wniosek o wpis do CEIDG oraz
potwigrdzanie wnioskodawcy za pokwitowaniem przyjgcia whiosku;

2) przeksztalcanie wniosku o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego, opatrywanie go
podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu, przy
zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym, albo podpisem
potwierdzonym profilem ePUAP, lub w inny sposdb akceptowany przez system CEIDG
umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby przesylajgcej wniosek | czas jego zloZenia
(przestania);

3) przesytanie danych zawartych we wniosku o wpis do CEIDG;

4) archiwizowanie wnioskéw papierowych ziozonych do CEIDG za poéradnictwem organu gminy
przez okres 10 lat od dnia dokonania wpisu.

6. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi, w
szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i
poza miejscem sprzedazy;

2} wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkcholowych;

3) wydawanie zezwoler na podawanie napojow alkoholowych podczas organizowanych przyjec;

4) prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawach dotyczacych cofania oraz wygaszania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen,

6) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

7) wnioskowanie o ustalenie liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy;

8) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, z organami kontroli
zewnetrznej i udzielanie im informacii;

9) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz sprawozdania z
jego realizaciji.

7. Organizacja i przeprowadzanie narodowych spiséw powszechnych ludnosci i mieszkan.
8. Realizacja zadar z zakresu ustawy:

1} Prawo o zgromadzeniach,

2) o repatriacji,

3) o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych,
4) prawo przewozowe.

5. Wymagane dokumenty:

6}
7)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodnos$é z
oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego (po$wiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodno$¢ z
oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztaicenia
(po$wiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodnos¢ 2 oryginatem)

wilasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata (skladane sg na druku stanowigcym — zatacznik nr
3 do Regulaminuy:

~ oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

—  oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

— oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

- oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany kara zakazu peinienia funkcji zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza
wymég ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
zwanym dalej RODO,



_  o$wiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z
RODO,

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich
tiumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tumaczen albo
tiumacza przysieglego przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc (poswiadczonej przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone przez kandydata na
kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginatem).

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow i rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy/wyzszy" niz 6%.

7. Warunki pracy:
Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Urzgdu Gminy w Nowym Kaweczynie na pierwszym pietrze.
Praca w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin dziennie).

8. Termin skiadania aplikacji uptywa w dniu 14 LIPCA 2025 R.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu lub pocztg
na adres:
Urzad Gminy w Nowym Kaweczynie, Nowy Kawegczyn 32, 96-115 Nowy Kaweczyn
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik USC”.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do urzgdu), nie
beda rozpatrywane.

Informacja w  wyniku naboru  umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publiczne;
http://ugkaweczyn.bip.eur.pl/public/ oraz na tablicy ogloszeri w Urzedzie Gminy w Nowym Kawgczynie.

Kandydaci spetniajacy wymogi formaine beda informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.
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