Wójt Gminy Czernichów
ogłasza nabór
na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Czernichów
OKREŚLENIE STANOWISKA PRACY
Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw   

publicznych;
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
3) posiadanie: 

a) dyplomu ukończenia wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych potwierdzającego  zyskanie tytułu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzającego ukończenie wyższych studiów prawniczych lub      administracyjnych za granicą, o którym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z późn. zm.), albo uznanego za równoważny polskiemu dyplomowi potwierdzającego uzyskanie tytułu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
c) dyplomu potwierdzającego uzyskanie tytułu zawodowego magistra i świadectwo ukończenia studiów podyplomowych w zakresie administracji;
4) posiadanie łącznie co najmniej trzyletniego stażu pracy na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub w samorządowych jednostkach organizacyjnych, w służbie cywilnej, w urzędach państwowych lub w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.

5) osoba cieszy się nieposzlakowaną opinią;

6)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

1) znajomość przepisów prawnych: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuńczy, ustawy o ewidencji ludności, o samorządzie gminnym, o dostępie do informacji publicznej, Kodeks postępowania administracyjnego,
2) dobra znajomość obsługi komputera (Word, Excel),

3) znajomość pracy w systemie „ŹRÓDŁO” do obsługi Systemu Rejestrów Państwowych,
4) prawo jazdy kat. B,

5) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
W zakresie działania Urzędu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja aktów stanu cywilnego:
a) urodzeń,
b) małżeństw,
c) zgonów;
2) wydawanie odpisów z rejestru stanu cywilnego;

3) nadawanie numeru PESEL przy sporządzaniu aktu urodzenia;
4) przenoszenie aktów stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
5) wydawanie decyzji i zaświadczeń wynikających z ustawy o aktach stanu cywilnego;
6) przyjmowanie oświadczeń o:
a) wstąpieniu w związek małżeński,
b) wyborze nazwiska,
c) uznaniu dziecka,
d) zmianie imion dziecka,
e) zmianie wskazanego przez małżonków nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska,
jeżeli nie zostało wskazane w akcie małżeństwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
związku małżeńskiego;
7) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia
małżeństwa za granicą;
8) wydawanie zezwoleń na zawarcie związku małżeńskiego przed upływem
miesięcznego terminu do zawarcia małżeństwa;
9) wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie
małżeństwa oraz nazwiskach przyszłych małżonków i ich dzieci do ślubów
wyznaniowych;
10) wydawanie zaświadczeń o stanie cywilnym;
11) uzupełnianie, prostowanie, odtworzenie treści aktów stanu cywilnego;
12) sporządzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczeń sądów, ostatecznych decyzji, odpisów aktów stanu
cywilnego, protokołów kierowników USC i konsulów;
13) sporządzanie przypisków w aktach w rejestrze stanu cywilnego;
14) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;
15) sporządzanie zbiorczych zestawień i przekazywanie do Urzędu Statystycznego;
16) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;
17) organizowanie uroczystości jubileuszowych długoletniego pożycia małżeńskiego.

 W zakresie wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych:

1) Przygotowywanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

2) Nadzór nad terminowością wpłat z tytułu sprzedaży napojów alkoholowych oraz właściwą wysokością wpłaconych z tego tytułu kwot przez podmioty gospodarcze.

3) Współpraca z Gminną Komisją ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
Zastępstwo:

Pełnienie zastępstwa w czasie nieobecności pracownika na stanowisku ds. obywatelskich.
4.   Miejsce i warunki pracy:

a) praca w pełnym wymiarze czasu pracy.

b) miejsce pracy: Urząd Gminy Czernichów, Tresna ul. Żywiecka 2, parter.
5.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Czernichów, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, w miesiącu grudniu 2022 r. wynosił poniżej 6%. 
6.  Dokumenty aplikacyjne:

a) życiorys – CV,

b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - wzór nr 1,
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

e) kserokopie świadectw pracy,
f) kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane uprawnienia i umiejętności,
g) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (składane pod odpowiedzialnością karną wynikającą z art.233 Kodeksu karnego za składanie fałszywych zeznań) - wzór nr 2,
h) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych (składane pod odpowiedzialnością karną wynikającą z art.233 Kodeksu karnego za składanie fałszywych zeznań) - wzór nr 3,

i) oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną dla kandydatów do pracy - wzór nr 4,
j) osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz                    z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „Nabór na stanowisko zastępcy kierownika usc” w terminie do dnia 26 stycznia 2023 r.:

· osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy Czernichów, Tresna ul. Żywiecka 2 od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 do 1530 
· za pośrednictwem poczty na adres: Urząd Gminy Czernichów, Tresna ul. Żywiecka 2 34-311 Czernichów (decyduje data wpływu oferty do Urzędu), 
· drogą elektroniczną pod warunkiem, że korespondencja będzie opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za pośrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji należy dołączyć skany wymaganych dokumentów. Za datę wpływu uznaje się datę potwierdzenia przyjęcia dokumentów przez system e-PUAP.
Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.czernichow.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Czernichów.
Informacje dodatkowe: Oferty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów oraz kandydatów wskazanych w protokole naboru będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiście, zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje o naborze można uzyskać w Urzędzie Gminy w Czernichowie,        tel. 033 860-93-27 lub 860-93-10.
Czernichów, dnia 16.01.2023 r.                                 

    Wójt Gminy 
Barbara Kos-Harat
