ZARZADZENIE Nr 25/2017
Wojta Gminy Radecznica
z dnia 28 lipca 2017 r.

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwartego konkurencyjnego naboru na stanowisko
urzednicze.

Na podstawie art.111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2014 r. poz.1202), art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2016 r. poz.446) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica -
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§2
TreS¢ ogtoszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatow stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
W zwigzku z ogtoszonym naborem powotuje komisje w sktadzie:
1. Grazyna Chwiejczak — przewodniczacy
2 . Joanna Wachowicz — z-ca przewodniczacego
3. Irena Jabfonska — czionek

1. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postepowanie w oparciu 0 przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Do zadan komisji nalezy:

a) dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogow formalnych oraz sporzadzenie
listy kandydatow, ktore te wymogi spetniaja,

b) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,

c) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

d) przediozenie Wojtowi Gminy propozycji wyboru najlepszych kandydatow wraz z uzasadnieniem
stanowiska komisji.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 25/2017
Wéjta Gminy Radecznica
z dnia 28 lipca 2017 r.

OGLOSZENIE
WOITA GMINY RADECZNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Radecznica
ul. B.Prusa 21

22-463 Radecznica

Okreslenie stanowiska
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania niezbedne

a) wyksztatcenie — wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytufem magistra,

b) staz — co najmniej 5 letnie do$wiadczenie zawodowe w Urzedzie Stanu Cywilnego lub
komdrce ewidencji ludnosci,

¢) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o ewidencji ludnosci, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo o aktach stanu cywilnego, o ochronie przeciwpozarowej,
prawo o zgromadzeniach, o ochronie danych osobowych, o pozytku publicznym i
wolontariacie,

d) znajomos¢ zagadnien z zakresu kultury fizycznej i sportu,

e) niekaralnos$é za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
umysline skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) obywatelstwo polskie,

h) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

i) gotowosé¢ podjecia pracy bezposrednio po ogfoszeniu wynikow konkursu,

k) znajomos¢ obstugi komputera z zakresu edytowania tekstow.

Wymagania dodatkowe

a) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole jak réwniez samodzielnie,
c) duzasamodyscyplina pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. W zakresie spraw USC

- prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzgdzanie aktow
urodzenia, matzenstwa i zgonu

- przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski

- przyjmowanie o$wiadczer w sprawach okreslonych w przepisach o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego

- zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem mafzefistwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym

- dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych

- wydawanie z ksigg stanu cywilnego:
a) odpisdw zupetnych i skréconych aktow stanu cywilnego




b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku
c) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu akt
- wspotpraca z placéwkami konsularnymi w zakresie aktéw stanu cywilnego

2 . W zakresie OSP

- obstuga kancelaryjna Zarzgdu Gminnego OSP

- stata wspdfpraca z jednostkami OSP w zakresie organizacji zebran i zawoddw sportowo -
pozarniczych

- prowadzenie rejestru i wydawanie kart drogowych pojazddéw pozarniczych

- rozliczanie paliwa zuzytego przez samochody jednostek OSP

- prowadzenie kart magazynowych sprzetu OSP

- sporzgdzanie wnioskéw o odznaczenia dla cztonkéw OSP i prowadzenie rejestru
odznaczonych

- nadzorowanie pracy kierowcéw OSP w zakresie:
e utrzymania w statej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego OSP, w szczegdlnosci
pojazdéw samochodowych, motopomp, wezy, armatury wodnej i innego sprzetu
stanowigcego wyposazenie OSP oraz konserwacji sprzetu
e utrzymania w czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i zaplecza warsztatowo-
magazynowego OSP, placow wokot garazy
e obowigzku wyjazdow do pozardw.

3. Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej:
-realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o poizytku publicznym i wolontariacie w zakresie
sportu.
-przygotowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i
przygotowywanie projektu uchwaty w tym zakresie.

4. Kompletowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawach dotyczgcych zgromadzen
publicznych.
5. Woydawanie decyzji w sprawach zgromadzen na terenie gminy.

6. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (sporzadzanie testamentow).

6. Wymagane dokumenty

1) List motywacyijny,

2) Kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgcznikiem,

3) Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,

4) Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztafcenie,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

6) Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) Referencje,

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych n (Dz.U
z 2015 r. poz.2135 z péin.zm.)

9) Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw

publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo umyéine.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wyniost mniej niz 6%.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy




w Radecznicy lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: , Nabér na stanowisko Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 18 sierpnia 2017 r. do godz.15*. Za
zachowanie terminu liczy sie data i godzina wptywu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Radecznica, dnia 28 lipca 2017 r.




