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Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pitsudskiego 26,
06-340 Radzanow.

Nazwa stanowiska pracy: Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Radzanowie

Wymagania:
1. Wymagania niezbedne

Obvwatelstwo polskie.
Wyksztalcenie:

a) dyvplom ukoficzenia wyZszych studidw  prawniczveh  lub  administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tvtutu zawodowego magistra lub,

by dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzZzszyvch studidw  prawniczych  lub
administracyjnych za granicg. o ktérym mowa w art, 326 ust, | ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. — Prawo o szKolnictwie wyizszym i nauce (Dz. U, poz. 1668 i 2024),
albo uznany za rdwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgeemu uzyskanie
tytuhu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. | t¢] ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra 1 $wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowyeh w zakresie administrac)i;

Co najmniej trzvletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowvch jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilne], w urzedach
pafistwowyvch lub w shuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi,



V.

4. Znajomod€ przepisow w zakresie:

LM

a) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

¢) ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,

d) ustawy 0 zmianie imion i nazwisk,

£) ustawyv o ewidencji ludnosci,

f} ustawy o dowodach osobistyvch,

g} ustawy o samorzadzie gminy,

h) ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej,
1) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

1) rozporzadzenie w sprawic kwalilikacji wojskowej,

k) ochrony danych osobowych,

Petna zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosci obshugi komputera i urzgdzen biurowych, w tym znajomosé
oprogramowania do obstugi USC, Zrodio;

odpowiedzialnosé, systematyeznosé, doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosé;
umigjgtnosc pracy pod presja czasu, duza odpornosé na stres,

dyspozycyjnosé poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.
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ZLakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgonow oraz sporzadzanie z tych zdarzen akiow
stanu cywilnego w aplikacji wspierajacej System Rejestrow Pafistwowych , ZRODEO™,
Prowadzenie dokumentaciji akt zbiorczych do wymienionych wyze) zadan {kompletowanie,
zabezpieczenie 1 przechowywanie),

Sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw skrdconych, zupelnych, wielojezyeznych aktow stanu
cywilnego.

Przygotowywanie | wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion 1 nazwisk.

Prowadzenie szezegolnego trybu rejestrac)i stanu cywilnego /transkrypcja, odtworzenie,
rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP /.

Lzupelnianie, prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,

Dokonywanie zmian w aklach stanu cywilnego w oparciu o decyzje, postanowicnia,
orzeczenia innych organow.

Przyjmowanie odwiadczen o ueznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meg2a matki,
o noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matZzensiwa
(rozwaod).
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Przyjmowanie zapewniefl do zawarcia zwiazku matzenskiego, gromadzenie wymaganveh
dokumentdw, przyjmowanie oswiadezen co do noszonyeh nazwisk po  zawarciu
matzenstwa, ustalanie terminu Slubu, uroczyste przyjmowanie ofwiadczenn o wstgpieniu
w Zwigzek malzenski, sporzgdzanie aktu malzenstwa, wydawanie odpisow z akiow
matzenstwa.

Wydawanie zaswiadczefi stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matZzefistwa (malzenstwo konkordatowe), odbieranie zaswiadczen od strony koscielnej (po
zawarciu matzenstwa konkordatowego),

Wspdlpraca z Parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej — wydawanie
zaswiadczen.

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uphywem ustawowego terminu,
przyjmowanie podan dokumentow — dowoddw,

. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel Polski posiada zdolnosé prawna do

zawarcia rwiazku mabtkefiskiego »a granica (przyjecie podania, dokumentéw oraz
zapewnicnia),

. Wydawanie zadwiadczefi o stanie cywilnym,
- Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotvezacych wskazanej osoby.

Sporzgdzanie sprawozdan statvstycznyveh z zakresu USC.

Prowadzenie archiwum zakladowego USC,

Stwierdzenic legitymacji procesowe] do wystapienia do sadu w sprawach waznosci lub
niewaznosci zawarcia matzenstwa,

Wystapienie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego.

Przyjmowanie ofwiadczen o zawarciu malzenstwa w razie niebezpieczenstwa grozacego
bezposrednio zyvciu jednej ze stron.

Wystepowanie do sadu o wskazanie kandvdata na opiekuna prawnego.

Sporzgdzanie wnioskow (w oparciu o akty malzenstw) o przyznanie przez Prezydenta
Rzeczvpospolite] Polskie] medali ”Za dhugoletnie pozveie matzenskie™,

. Organizowanie jubileuszy 50-lecia pozvcia matzenskiego 1 100-lecia urodzin,
. Prowadzenie korespondenc)i z placowkami dyplomatyecenymi poza granicami  kraju

w sprawach dokumentdw stanu cywilnego.

. Przypotowanie  artykuldw  do  publikacji oraz dbanie o rzetelnosé publikowanyveh

materiatow w uzgodnieniu z Wajtem Gminy.

Sprawy zwigzane 2 wyborami i1 referendami m.in. rejestr wyboredw

Sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistveh.

Sprawy 7z zakresu obrony cywilne] i zarzgdzania kryzysowego,

Sprawy wojskowe,

Wykonywanie dodatkowych zadan urzedu zleconyveh przez Wajta Gminy lub Sekretarza
Gminy,

Szczegolowy zakres czynnodei okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

I} Stanowisko: urzednicze kierownicze

2} Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy- przecietnie 40 godzin tygodniowo,

3) Miejsee pracy: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pitsudskiego 26, 06-340
Radzandw, pomieszezenie biurowe znajduje sie na | pigtrze budynku,

4} Praca jednozmianowa.

5) Praca prey komputerze,

6) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 17 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U, z 2018 r, poz.



936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w  Urzedzie Gminy
w Radzanowie.

7y Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2019,

V1.  Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob
niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Radzanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spolecene] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl niszy niz 6%,

VIL. Wymagane dokumenty:

1) list motvwacy|ny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

4} kserokopie dokumentow potwierdzajacveh wyksztalcenie,

5) kserokopia Swiadectw pracy,

6} kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach 1 posiadanych uprawnieniach.
7T} oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelej zdolnodei do czynnodei prawnych

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9} oswiadczenie kandvdata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepsiwo skarbowe,

10} oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
11} klauzula informacyjna dla kandydata,
12} oswiadczenie kandvdata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danveh osobowych,

13} Spis wszystkich dokumentdw sktadanych preez kandyvdatow,

Wzory ww, o$wiadezen oraz klauzula informacyina dla kandydata do pobrania na stronie
internetowe] radzanow.biuletyn.net (w lokalizac)i: Nabor na wolne stanowiska urzednicze),
w wers]l papierowe) w sekretariacie Urzedu Gminy w Radzanowie.

Osoby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o Ktorvm mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zloZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnodd.

List moyywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostale oswiadezenia powinny bpé opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata,

Kserokopie doionyeh dokumentdw w ofercie muszg byd poswiadczone prez kandydaty za zgodnodd
z oryginalem. Przez kopig potwierdzong za zgodnosé z orvginalem naleiy rozumiec: kopig dokumentu
opatrzong klauzulg ,za tgodnosé 7 oryginalem™ umieszczong na kaidef stronie dokumentu wraz
z datg i coyteinym podpisem,



VI1L. Sposdob, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacvine nalezy skladaé w  sekretariacie Urzedu Gminy
w Radzanowie, pokaoj nr 23, 1T pigtro lub przestaé poczta w terminie do 24 czerwea 2019 roku
do godz. 15.00 na adres Urzedu ul. Plac Pitsudskiego 26, 06-540 Radzanéw, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Radzanowie”,

Aplikacje, ktore wphvna do Urzedu po wyze) okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

1X. Inne informacje

1. KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Radzandw dziala dwuetapowo:

[ etap — wstepna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych. Ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow

dopuszezonyveh do drugiego etapu postepowania.

Il etap — postepowanie sprawdzajace - ocena kohcowa kandvdata. Przeprowadzenie

rozmowy kwalifikacyjne) z kandvdatami do pracy.
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Kandvdaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub

telefomicznie o terminie rozmowy kwalifikacyine.




