Zarzadzenie Nr K/12/2012
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 16 listopada 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Michalowie.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Michalowie — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§2

1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja
w skladzie:

1) Henryka Gietka - Bgbenek — Przewodniczacy Komisji

2) Marcin Panek — Czlonek Komisji

3) Mateusz Jasonek — Czlonek Komisji
2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z zarzadzeniem Nr 38/2009 Wojta Gminy Michatow z dnia 28 sierpnia 2009 r.
w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Michalowie.

§3
Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatlowie stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Ustala si¢ harmonogram postgpowania przy przeprowadzaniu naboru na stanowisko
urzednicze:
1) dnia 20 listopada 2012 r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Michatowie ogloszenia
o naborze kandydatow na stanowiska urzednicze,
2) do dnia 30 listopada 2012 r. do godz. 12%° — skladanie dokumentoéw przez kandydatow,
3) dnia 30 listopada 2012 r. — weryﬁkacoja ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i poinformowanie w godz. 14%- 15% kandydatow, spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu,
4) dnia 3 grudnia 2012 r. godz. 10% — rozpoczecie indywidualnych rozméw z kandydatami
przez Komisjg.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOIT GMINY

Mirostaw Walasek



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Wojta Gminy Michatow
Nr K/12/2012 z dnia 16 listopada 2012 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2012

WOJT GMINY MICHALOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie

— Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Zatrudnienie na podstawie: umowy 0 prace
1 etat — petny wymiar czasu pracy
I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Michalowie
Michatéw 115
28-411 MICHALOW

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbgdne (konieczne) zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nast¢pujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzysta
z petni praw publicznych,

2) nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe prawomocnie skazana za
przestepstwo umysine,

3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

5) ukonczyta:

a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytul magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne.

6) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub

b) w stuzbie cywilnej, lub

) w urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Ponadto kandydat na stanowisko Zastgpcy Kierownika USC powinien posiada¢ umiejgtnosé

biegtej obshugi komputera w zakresie podstawowym, znajomo$¢ obstugi powszechnie

uzywanych systemow operacyjnych, obstugi poczty elektronicznej, umiejgtno$é pracy

w $srodowisku sieciowym oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia przepisOw n/w ustaw:

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- O ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

- Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- Konkordatu migdzy Stolica Apostolska i Rzeczpospolita,



2. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos¢ przepisow ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) znajomo$¢ ustaw dot. funkcjonowania samorzadu gminnego,

3) znajomo$¢ przepisow prawa W zakresie: ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych, dostgpie do informacji publiczne;.

4) umiejetnos$¢ stosowania w praktyce przepisOw prawa,

5) umiejetno$¢ wystapien publicznych, komunikatywnos$¢ i latwos¢ przekazywania

informacji, umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,

doktadnos$¢, kreatywno$¢, operatywnos¢, samodzielno§¢ w podejmowaniu decyzji, odpornosé

na stres, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,

6) mile widziana znajomos¢ jezykéw obceych.

1VV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6InoSci:

1. Prowadzenie calo$ci spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych
obejmujacych w szczegdlnosci:

- prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;

- prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego, przygotowywanie
decyzji 1 wydawanie zaswiadczen w sprawach zameldowania 1 wymeldowania;

- wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos$¢ osob i prowadzenie postgpowan z tym
zwigzanych;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem 1 utrata
dokumentow tozsamosci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajacej taki
dokument;

- wykonywanie czynno$ci w razie zgonu osoby posiadajacej ksiazeczke wojskowa;

- prowadzenie rejestru wyborcoéw, sporzadzanie spisow wyborcoOw 1 wydawanie zaswiadczen

o prawie do glosowania.

2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego i1 skorowidzoéw urodzen matzenstw i zgondw oraz

dokumentacji zbiorczej tych akt, a w szczegolnosci:

- wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego - sporzadzanie aktow

urodzen, malzenstw i1 zgondw oraz rejestrow pomocniczych tych akt;

- sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen;

- kierowanie wnioskOw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu

cywilnego;

- prowadzenie postgpowan w razie zaginigcia lub zniszczenia w catosci lub czesci ksigegi stanu
cywilnego;

- prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

- przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen,

- prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego w tym

z polskimi placoéwkami dyplomatycznymi za granica i placéwkami obcych panstw w Polsce.

3. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzefistwa oraz zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za

granica.

4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska.

5 . Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

6. Sporzadzanie informacji dla celow kontroli spetniania obowiazku szkolnego 1 obowiazku

nauki i przesylanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji

dzieci i mlodziezy.



7. Sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 KC.

8. Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych wraz z kontrola
dokumentow.

9. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, w tym:

- przygotowanie i prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

- wykonywanie zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupehienia sit zbrojnych
oraz prowadzenie dokumentacji dot. Akcji Kurierskiej,

- realizacja zadan zwiazanych z naktadaniem $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby
jednostek organizacyjnych podlegtych MON i MSWiA,

10. Organizowanie 1 prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urz¢du oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji planistyczno-szkoleniowej w tym zakresie.

11. Opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody.

12.Udziat w opracowaniu wytycznych Wojta do dziatalnosci obronnej i rocznych planow
zamierzen obronnych gminy.

13.Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble nadrzedne.

14. Prowadzenie bezposredniego nadzoru nad :

- opracowywaniem i opiniowaniem planéw obrony cywilnej i obronnych gminy,

- przygotowaniem i prowadzeniem akcji kurierskiej,

- przygotowaniem ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

- tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

- nakladaniem obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- naktadaniem $§wiadczen na rzecz obrony,

- opracowaniem i utrzymaniem w stalej aktualnosci dokumentacji obronne;j, takiej jak :

a) planu zapewniajacego realizacje =zestawu zadan przewidzianych do realizacji
w podwyzszonej gotowosci obronnej,

b) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W” oraz obsady personalnej Urze¢du
1 szczegblnego zakresu obowiazkow stalej gotowosci obronnej panstwa,

c¢) dokumentacji dotyczacej osiagania podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa,

d) dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru,

e) dokumentacji organizacyjno-planistycznej zwiazanej z przygotowaniem tymczasowego

miejsca pracy urzedu na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zapewnienia

w tym czasie warunkoéw funkcjonowania w okreslonym trybie pracy.

a). informacja o warunkach pracy

Nazwa stanowiska Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Godziny pracy state (7:30 — 15:30). Praca bedzie sig
odbywala w budynku administracyjnym Urz¢edu Gminy
w Michatowie. Praca jest wykonywana na terenie jednostki:
pomieszczenia biurowe 1 sale, w ktorych wykonywana jest
praca oraz pozostata infrastruktura budynku tj. sanitariaty,
korytarze, schody. W budynku brak jest windy, a ciagi
komunikacyjne  uniemozliwiaja  przemieszczanie — sig
wozkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na ww.
stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, biurowy,
pracuje na dokumentach, przyjmuje petentow.

Srodowisko pracy




Srodki pracy Komputery, drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzial
reczne niezbedne w pracy biurowe;.

Wymagania Pracg na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod
psychologiczne, fizyczne wzglgdem obciazenia fizycznego. Nie wymaga onaj
i zdrowotne szczegdlnych wilasciwosei psychofizycznych, cho¢ wymaga

dobrej komunikatywno$ci i1 aktywnosci. Praca na tym|
stanowisku nie  wymaga szczegdlnych  wymagan
zdrowotnych, jedynie ogdlnego dobrego stanu zdrowia. Od|
pracownikdw wymaga si¢ podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie
interpersonalnym.

b). informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Michalowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych w miesiqcu poprzedzajqcym opublikowanie ogloszenia jest niiszy
niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru

dostepnego na stronach www.bip.michalow.pl lub mozliwego do pobrania w sekretariacie

Urzedu Gminy w Michalowie,

4) kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7) inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbg¢dnych

i dodatkowych ,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych

oraz korzysta z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

10) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu

postgpowanie karne i skarbowe oraz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

W przypadku naboru, kandydat bedzie zobowiqzany dostarczyé oryginal aktualnego
wZapytania o udzielenie informacji o osobie” 7 Krajowego Rejestru Karnego.

11) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.)

12) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.


http://www.ozimek.pl/static/img/k01/kwestionariusz_osobowy/KWESTIONARIUSZ_OSOBOWY_-_OSOBY_UBIEGAJCEJ_SI_O_ZATRUDNIENIE.doc
http://www.bip./

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z péin. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z péin. zm.)”

V1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 listopada 2012 r. do godz. 12%° w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Michalowie,

W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za dat¢ doreczenia do
Urzedu uwaza si¢ date¢ i godzing otrzymania tych dokumentow przez Urzad (date
wplywu do Urzedu).

Dokumenty dorgczone po ww. terminie nie sa rozpatrywane 1 podlegaja zwrotowi.

VII. Inne informacie.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja powotana
zarzadzeniem Nr K/12/2012 Wéjta Gminy Michalow z dnia 16 listopada 2012 r. w sprawie
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatowie.
Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z zarzadzeniem Nr 38/2009 Wojta Gminy Michatow z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Michalowie.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
0 zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu droga elektroniczng lub
telefonicznie w dniu 30 listopada 2012 r. w godz. 14.00 — 15.30.

W dniu 3 grudnia 2012 r. od godz. 10% komisja prowadzi¢ bedzie indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Michatowie, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Michalowie oraz na stronie internetowej urzedu (www.michalow.pl).

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia shizby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.


http://www.bip.michalow.pl/

