ZARZADZENIE NR 12.31.2023
WOJTA GMINY PANKI
z dnia 25 maja 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Panki — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 za zm.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Komisj¢ do wylonienia kandydata na stanowisko Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego powoluje Wéjt Gminy odrgbnym Zarzadzeniem.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik do Zarzadzenia
Nr 12.31.2023
Wojta Gminy Panki
z dnia 25 maja 2023 r.
WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Panki, ul. Tysiaclecia 5, 42-140 Panki.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,

posiadanie:

a)
b)

c)

dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

dyplomu potwierdzajacego 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 2022 r. poz. 574
z pdzn. zm.) albo uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacego
uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach
lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urz¢dach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
2. w
znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie ustaw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

ymagania dodatkowe

o pracownikach samorzadowych,

o samorzadzie gminnym,

prawo o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekurnczego,

0 zmianie imienia i nazwiska,

o ewidencji ludnosci,

o oplacie skarbowej,

kodeks postgpowania administracyjnego,



2)

3)
4)

5)

i) kodeks postepowania cywilnego,

i) kodeksu wyborczego,

k) o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

1) o dowodach osobistych,

m) prawo konsularne,

n) ustawy o dostgpie do informacji publicznej

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, pracowitos¢, samodzielnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, sumiennosé, tatwos¢ rozwiazywania
problemow

obstuga komputera i znajomos¢ pracy w systemie ,,ZRODLO”, ktéry stuzy do obshugi
Systemu Rejestrow Panstwowych,

umiejetnos¢ poruszania si¢ w sieci Internet oraz znajomos¢ zasad techniki biurowej
z zastosowaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

atutem bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego
lub w Wydziale Spraw Obywatelskich,

6) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

W zakresie prawa o aktach stanu cywilnego:

a) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow,

b) wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

¢) umiejscowienie aktu, odtworzenie aktu sporzadzonego za granicg, sprostowanie aktu,
uzupehienie aktu na podstawie przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,

d) nanoszenie na aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie
prawomocnych orzeczen sadow i1 decyzji administracyjnych,

e) wpisywanie przypiskow w aktach na podstawie przystanych zawiadomien,

f) aktualizacja bazy PESEL o zmiany w aktach stanu cywilnego i usuwanie niezgodnosci
w bazie PESEL i RDO,

g) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zwarcie matzenstwa,

h) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.

W zakresie ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy:

a) przyjmowanie o$wiadczen:
— 0 wstgpieniu w zwiagzek matzenski,
— o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i ich dzieci,
— o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,
— o nadaniu dziecku wspotmalzonka nazwiska, jakie nosi lub nositoby ich wspdlne
dziecko,

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa osobom zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo wyznaniowe,

c) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem miesiaca
od dnia zlozenia zapewnienia.

uznawanie orzeczen sagdow panstw obcych, w szczegodlnosci dotyczacych rozwodow,

separacji, uznania ojcostwa, sadowego ustalenia ojcostwa, przysposobienia, zaprzeczenia

ojcostwa na podstawie dwustronnych uméw migdzynarodowych, prawa wspolnotowego

Unii Europejskiej 1 Kodeksu post¢gpowania cywilnego,

wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska na podstawie przepiséw o zmianie

imienia i nazwiska,

wystgpowanie z wnioskami o nadanie medalu za dilugoletnie pozycie malzenskie,



organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego 1 innych uroczystosci
jubileuszowych,

6) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie dokumentacji archiwalnej (ksiggi, akta
zbiorowe).

Ponadto osoba zatrudniona na stanowisku Zastgpcy Kierownika USC bedzie realizowala
w ramach swoich obowigzkoéw rowniez zadania:

1) w zakresie obrony cywilnej:

g)
h)
i)
J)
k)

D

kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej gminy,

opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,

planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

tworzenie struktur obrony cywilnej,

planowanie 1 organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw
obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesylanie ich do wlasciwych
adresatow,

opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowe;j,

organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,
prowadzenie catoksztattu gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej,
prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja 1 konserwacja posiadanego sprzetu,
planowanie potrzeb materialowych i1 srodkow finansowych na realizacje zadan
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

m) opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji tabletek jodowych dla mieszkancow

Gminy Panki.

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,

planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenie, _

koordynowanie pracy gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie gminy,

wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie utrzymania i konserwacji systemow
alarmowych.

3) prowadzenie archiwum zakladowego.

DO

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Pankach, ul. Tysiaclecia 5.
Stanowisko Pracy: pokd) biurowy wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,

drukarke, telefon. Budynek niedostosowany dla potrzeb oséb niepelosprawnych.
Brak windy.



3. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.
4. Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie
w budynku Urzedu.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik  zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Panki
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze wynosi 10,00 %.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk do pobrania,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

5. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach) (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

7. oswiadczenia: - druk do pobrania
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

5) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezb¢dnych do jego
realizacji i dokumentacji,

7) inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

- e

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknie¢tej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE -  Zastepca  Kierownika  Urzedu  Stanu  Cywilnego”



w_terminie do _dnia 06.06.2023 r. do godz. 9.00, na adres: Urzad Gminy Panki,
ul. Tysiaclecia 5. 42-140 Panki lub osobiScie w w/w terminie w siedzibie Urzedu Gminy
pokoj nr 15,

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dopuszeza si¢ przyjmowanie dokumentéw _aplikacyjnvch droga elektroniczng
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym wervfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym na adres skrzynki ePUAP /ej631a8kyr/skrytka.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Z Regulaminem naboru kandydaci mogg zapozna¢ sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

2. Kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku - skierowanie na
przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie Gminy w pokoju nr 15.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV

(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢é
opatrzone klauzuly:
»wPrzyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie 7 wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych” iopatrzone wlasnorgcznym
podpisem.

4. Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzedu Gminy
Panki: https:/www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie informacja
o wynikach naboru.

5. Zastrzega sig, ze nabor na wolne stanowisko urzednicze moze rozstrzygna¢ si¢ wynikiem
negatywnym.




