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Wajt Gminy Rokitno
oglasza nabor
na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

- Zastepcea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rokitnie
Rokitno 39A, 21-504 Rokitno

Wymagania niezbe¢dne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych.
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie:
a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,
b) 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 2020 r. poz. 85 z pézn. zm.), albo uznanego za rownowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutlu zawodowego magistra zgodnie
z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra
1 Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;
Posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych lub w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obshugi.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestrow
Panstwowych.

Znajomos¢ oraz umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych
obowigzujacych na stanowisku.

Znajomos¢ programéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office.

Prawo jazdy kategorii B.

Predyspozycje osobowosciowe i umieje¢tnosci interpersonalne:
1) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
2) odpornos¢ na stres, systematycznos¢ i zaangazowanie,
3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
4) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.
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Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio
zyciu matki dziecka lub mezczyzny, od ktérego dziecko pochodzi,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza.
Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
Powiadamianie sadu opiekuficzego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu.
Skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych.
Sporzadzanie aktéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu
o o$wiadczenia sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
Udzielanie $lubéw w Urzedzie Gminy Rokitno i poza nim.
Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
Prowadzenie ksiag aktow malzenistw i aktow zbiorowych.
Prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag matzenstw.

. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu

o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne dokumenty.
Wydawanie wypisow i zaswiadczen.

Przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie
w ksiegach przypiséw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach
organ6w przechowujacych odpisy ksigg.

Wystawianie wypisow z ksiag.

Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia zwigzku matzenstwa.

Przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Wydawanie decyzji administracyjnych, przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego,

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Glownego Urzedu Statystycznego.
Wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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Zakres dodatkowych zadan na stanowisku:

W zakresie spraw wojskowych:

Wykonywanie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi.

Organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Udzial w przygotowaniu poborowych do komisji kwalifikacyjne;j.

Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowych, Zolnierzy i osoby pelniace
zastgpczo obowiagzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznawanie ich za jedynych zywicieli rodzin.
Udzielanie pomocy wojskowym organom emerytalnym i organizacjom
kombatanckim.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

Prowadzenie spraw operacyjno-technicznych wykonywanych przez jednostki OSP.
Organizowanie ¢wiczen i zawodow sportowo-pozarniczych jednostek OSP.
Prowadzenie gospodarki materialowo-technicznej w jednostkach OSP.

Wspoélpraca z organami administracji rzadowej i komendami strazy pozarnej.
Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia czlonkéw jednostek OSP oraz popularyzacji
dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej.

Wykonywanie dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéow
Urzgdu Gminy Rokitno zgodnie z wymogami art. 209" ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeksu pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia jednostek OSP.

W pozostalym zakresie:

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbiérek publicznych oraz imprez
kulturalnych i masowych.

Ewidencja i nadzor nad osobami skierowanymi przez sad do wykonywania prac
na cele spoleczne.

Poswiadczanie o$wiadczen i zeznan $wiadkéw o pracy w gospodarstwie rolnym
(ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar zatrudnienia: caly etat.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Rokitno, Rokitno 39A.

3. 8 godzinna norma dobowa, przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pigciodniowym tygodniu pracy — praca jednozmianowa.



Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami
zewngtrznymi i instytucjami.

5. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.
6. Termin zatrudnienia - od dnia 1 stycznia 2021 roku.
YH. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny
2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
3. Potwierdzone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem” kopie dokumentow

dotyczace:
a) wyksztalcenia,
b) stazu pracy,
¢) posiadanych kwalifikacji lub umiejgtnosci (dyplomy, zaswiadczenia
itp.).

4. O$wiadczenie o:

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa S$cigane z oskarzenia  publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
do potrzeb zwigzanych z rekrutacja,

d) zapoznaniu si¢ z treScia klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowiazuje si¢ on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o spelnianiu wymagan dodatkowych wymienionych w dziale II
ogloszenia

5. Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru zataczonego do ogloszenia.
6. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku

objetym naborem.

VIIL. Inne informacje:

1.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rokitno
w miesiacu pazdzierniku 2020 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0soéb niepelnosprawnych
nie przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem na kopercie: ,Konkurs
na stanowisko Zastepcy Kierownika USC” nalezy sktada¢ do dnia 4 grudnia
2020 roku w siedzibie Urzedu Gminy Rokitno (skrzynka podawcza
przy drzwiach wejsciowych) do godz. 15.00 lub poczta tradycyjng na adres:
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Urzad Gminy Rokitno, Rokitno 39A, 21-504 Rokitno (decyduje data wplywu
do Urzedu). Na kopercie nalezy umiesci¢ adres do korespondencji.

Aplikacje ztozone po terminie lub nieckompletne nie beda rozpatrywane.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1282).

Lista os6b, ktére spelnity wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Rokitno.

Osoby spelniajace wymagania formalne zostana zaproszone na rozmowg
kwalifikacyjna, o ktorej zostana powiadomione pisemnie, telefonicznie lub
meilowo.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji
Publicznej www.ugrokitno.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Gminy.

Osoby, ktorych kandydatura nie zostala wybrana w postgpowaniu konkursp/wym
moga odebraé swoje dokumenty w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia o wyhnikach
naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczoné.
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