ZARZADZENIE Nr 448/23
Wojta Gminy Korytnica
z dnia 13 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Korytnicy

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), art. 8 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo
0 aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2022 r., poz. 1681 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 172/09
Wojta Gminy Korytnica z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz na
kierownicze stanowiska urzednicze w GOPS 1 GZEAS zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabor kandydatow na stanowisko Inspektora do spraw ewidencji ludnosci, ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, porzadku publicznego/Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Korytnicy.

§2

Ustala sig¢ tre$¢ ogloszenia o naborze, ktore stanowi zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§3
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w §2 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Korytnicy oraz Biuletynie Informacji Publicznej w okresie od dnia
13 stycznia 2023 r. do dnia 25 stycznia 2023 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-/ Stanistaw Komudzinski



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 448/23
Woéjta Gminy Korytnica
z dnia 13 stycznia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
WOJT GMINY KORYTNICA
ul. Adama Matkowskiego 20
07-120 Korytnica

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor do spraw ewidencji ludnos$ci, ochrony przeciwpozarowej

i porzadku publicznego/Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Korytnicy —

1 etat,

w tym: 8/9 etatu Inspektora do spraw ewidencji ludnos$ci, ochrony przeciwpozarowej
i porzadku publicznego, 1/9 etatu Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w

Korytnicy

Miejsce pracy: Urzad Gminy Korytnica, ul. Malkowskiego 20, 07-120 Korytnica

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

1. W zakresie stanowiska ds. ewidencii ludnos$ci, ochrony przeciwpozarowej

i porzadku publicznego prowadzenie spraw z zakresu:

1) ewidencji ludnosci, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgloszeniem
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym wydawanie
zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z numerem PESEL,

wprowadzanie wszystkich zmian do bazy danych systemu informatycznego
ZRODLO,

przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktorzy
opuscili miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed
uplywem deklarowanego okresu pobytu 1 nie dopenili obowigzku wymeldowania
S1¢,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sporzadzanie spisOw
wyborcow,

udostegpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL
w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

2) porzadku publicznego, zgromadzen, zbidrek publicznych,
3) powszechnego obowigzku obrony RP, w tym w szczego6lnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,



4) wykonywania zadan zwigzanych ze zbieraniem i rejestracjg oswiadczen:

a) majatkowych,
b) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
c) lustracyjnych,

5) ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegolno$ci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

zadania zwigzane z koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,
zapewnienia wyposazenia (M.iNn. pojazdy i sprzet specjalistyczny, srodki ochrony
indywidualnej, umundurowanie i srodki taczno$ci) oraz jego utrzymania,
wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczej strazy,

ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczej strazy
pozarnej i kandydatoéw na strazakow ratownikow OSP oraz mlodziezowej
druzyny pozarniczej,

organizacja badan lekarskich dla cztonkow OSP,

naliczanie ekwiwalentu dla cztonkow OSP za udziat w dziataniach ratowniczo-
gasniczych, szkoleniach,

koordynowanie organizacji uroczystosci strazackich,

prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci 1 organizacji jednostek OSP,

6) bezpieczenstwa i porzadku publicznego, a w szczegdlnosci:

7)

8)

9)

a)
b)
c)
d)

monitorowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego, przekazywanie
informacji 1 wnioskow Wojtowi lub osobom upowaznionym,

opracowywanie projektow programow poprawy bezpieczenstwa obywateli i
porzadku publicznego oraz realizacja tych programow,

realizacja zadan Wojta dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych oraz
zgromadzen publicznych,

wykonywanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym
zwigzanych z usuwaniem z drogi pojazdow zagrazajacych bezpieczenstwu,
pojazddéw porzuconych oraz ich przechowywaniem i przywlaszczaniem,

utrzymywanie wspotpracy z Policja, Panstwowg Strazg Pozarng, terenowymi organami
administracji wojskowej 1 innymi instytucjami rzagdowymi 1 pozarzadowymi w celu
wlasciwej realizacji zadan,

wspoéldziatanie z organami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji funduszu
soteckiego,

kierowanie kancelarig informacji niejawnych.

2. W zakresie stanowiska Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1)

2)
3)

elektroniczna rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow oraz innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny,

sporzadzanie aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu,

przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa,
) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

d) uznaniu dziecka urodzonego oraz poczgtego,

e) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

4) wydawanie za§wiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,



) o wpisach dokonywanych w ksiggach stanu cywilnego lub ich braku,
d) o stanie cywilnym,
5) wydawanie skroconych i zupelnych odpiséw aktow oraz prowadzenie korespondencji
w tym zakresie,
6) wykonywanie czynnos$ci materialno-technicznych na wniosek, takich jak:
a) prostowanie btgdow w akcie,
b) uzupehianie aktu,
c) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzgdzonego za granica,
d) sporzadzanie aktu, jezeli zdarzenie nastgpito za granicg nie zostato zarejestrowane
w zagranicznych ksig¢gach stanu cywilnego,
T)rejestracja orzeczen sadow z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym
orzekajacych o separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,
8) wpisywanie przypisow do akt stanu cywilnego,
9) korespondencja z polskimi placowkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,
10) wspotpraca z Archiwum Panstwowym - przekazywanie 100- letnich ksiag,
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,
12) organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek maltzenski,
13) kompletowanie dokumentdw, sporzadzanie wnioskdw oraz organizowanie uroczystosci
wreczania przez wojta medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
14) wydawanie decyzji oraz realizacja zadan zwigzanych z postgpowaniem w Sprawie
zmiany imion i nazwisk,
15) wystgpowania o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia
dla 0s6b urodzonych w Polsce, z jednoczesnym dopisaniem adresu zameldowania,
16) nadania numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci,
17)aktualizacji, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w rejestrze
PESEL odno$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer
PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego.

Il. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat (w tym: 8/9 etatu Inspektora do spraw: ewidencji ludnosci,
ochrony przeciwpozarowej i porzadku publicznego, 1/9 etatu Zastepcy Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego w Korytnicy).

Planowane rozpoczecie zatrudnienia: 1 marca 2023 r.

Praca w budynku Urzedu na | pigtrze. Schody nie sg przystosowane do wozkow inwalidzkich.
Brak windy osobowej. Budynek wyposazony w podjazd przystosowany do wozkow
inwalidzkich. W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze dostosowana do wozka
inwalidzkiego. W pomieszczeniu pracy szerokos$¢ przejscia/dojscia do stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin, obstugg interesanta
1 konieczno$cig przemieszczania si¢ w budynku Urzedu oraz w terenie — uzywanie samochodu
do celow stuzbowych. Stanowisko wyposazone w odpowiednie os$wietlenie, meble
1 urzadzenia.



III. Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania:
1/ wymagania niezbedne (konieczne):

1.
2.

3.

o

~No

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra
lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktorym 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 uznany za rbwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajagcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i
swiadectwo ukonczenia studidéw podyplomowych w zakresie
administraciji;

posiada ogdlny co najmniej 4 letni staz pracy, w tym }gcznie co najmniej trzy
letni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzedach lub samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub
w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

prawo jazdy kat. B,

wymagana wiedza specjalistyczna — znajomos¢ przepisow prawa W zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

C) ustawy o ewidencji ludnosci,

d) ustawy o dowodach osobistych,

e) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

f) ustawa o zmianie imienia i nazwiska,

g) Kodeks rodzinny i opiekunczy,

h) Kodeks wyborczy,

i) ustawy o funduszu soteckim,

J) ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,

k) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

I) ustawy Prawo o zgromadzeniach,

m) ustawa o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych,

n) Kodeksu postepowania administracyjnego,

0) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
umiejetnos¢: obstugi komputera, biurowych programow komputerowych,
maszyn i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz
interpretacji prawa,

10. cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, bezstronnos¢, umiejetnosée

pracy w zespole, komunikatywnos¢, wlasciwa postawa etyczna.


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(326)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT

2/ wymagania dodatkowe (pozadane):
1. znajomosé systemu informatycznego ,,ZRODLO” oraz rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”,
2. umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
3. cechy osobowosci: nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji,
doktadnos¢, rzetelno$¢.

IV. 1. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz
list motywacyjny,

b) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

c) kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania W stosunku
pracy,

d) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

g) w przypadku przekazania z wlasnej inicjatywy danych osobowych, ktorych zakres nie
wynika z przepisow kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
odrecznie podpisana zgoda na ich przetwarzanie o tresci: ,,Zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
ktoére podatem z wlasnej inicjatywy przy sktadaniu mojej oferty w zwiazku z
prowadzong rekrutacjg, a ktorych zakres nie wynika z przepisow kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy — Prawo o0 aktach stanu
cywilnego”,

h) w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

2. Jako dodatkowe (niewymagane) mozna ztozy¢ kopie innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadanie kwalifikacji 1 umiejetnosci
okreslonych w niniejszym ogloszeniu, w szczegdlnosci mogg to by¢ kopie
posiadanych zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w terminie do dnia
25 stycznia 2023 r.
- w sekretariacie Urzgdu Gminy (pokoj nr 21)
- za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Korytnicy
ul. Adama Malkowskiego 20
07-120 Korytnica

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres

w terminie do dnia 25 stycznia 2023 r.

Obowiazuje pisemna forma skladania dokumentow.

Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentéow droga elektroniczna.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Korytnica, dn. 13 stycznia 2023 r.
Wojt

/-/ Stanistaw Komudzinski



