OGLASZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Gomunice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30, 97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych

panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze:

- dyplom ukonhczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub;

- dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiéw 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 albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej
ustawy lub;

- dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia

studiéw podyplomowych w zakresie administracji),

e) co najmniej trzyletni staz pracy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w

f)

urzedach lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, lub w stuzbie cywilnej, lub
w urzedach panstwowych z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
znajomos¢ oraz umiejetnosc¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepiséw m.in:

- ustawy o ewidencji ludnosci,

- ustawy o dowodach osobistych,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy Kodeks wyborczy,

- ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- ustawy o zmianie imienia i nazwiska,



- kodeksu postepowania administracyjnego,
- kodeksu postepowania cywilnego,
- ustawy o optacie skarbowej,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy prawo prywatne miedzynarodowe,
- rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191 z dnia 6 lipca 2016 r.
w sprawie promowania swobodnego przeptywu obywateli poprzez uproszczenie
wymogow dotyczacych przedktadania okreslonych dokumentéw urzedowych w  Unii
Europejskiej,
- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych),
- Konwencji NR 3 dotyczgcej miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego,
- Konwencji NR 16 dotyczgcej wydawania wielojezycznych odpiséw skroconych aktow
stanu cywilnego,
- Rozporzadzenia Rady (WE)Nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003 r. dotyczgce
jurysdykcji oraz uznania i wykonywania orzeczen w sprawach matzenskich oraz w
sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci rodzicielskiej (tzw. Bruksela Il Bis),

g) znajomos$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” stuzgcym do obstugi Systeméw Rejestrow

Panstwowych,
h) nieposzlakowana opinia,

i) umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
b) sumiennosé, odpowiedzialnosé, systematycznosé, komunikatywnosc,
¢) umiejetno$¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) w zakresie stanu cywilnego i sprawy rodzinno-opiekunczych:
- prowadzenie elektronicznego rejestru systeméw panstwowych ,Zrédlo”, w tym rejestracja
zdarzen: urodzen, maizenstw, zgonow;
- transkrypcja aktu sporzgdzonego za granica;
- nadawanie numery PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia;
- wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;
- przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia maftzenstwa

cywilnego jak i matzehstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;



- wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oswiadczen na podstawie Kodeksu
rodzinnego i opiekuhczego oraz ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;
- wydawanie decyzji i zezwolen wynikajgcych z Prawa o aktach stanu cywilnego;
- prostowanie btedéw pisarskich i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
- wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréow Panstwowych;
- przygotowywanie decyzji dotyczgcych zmiany imienia, nazwiska oraz ustalenia pisowni imienia
i nazwiska;
- przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
- przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego;
- przygotowywanie wnioskow do Prezydenta RP o przyznanie ,Medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie”;
- sporzgdzanie testamentow;
- sporzgdzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystyczne;;
- wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan z sgdami, polskimi konsulatami oraz
obcymi placéwkami konsularnymi, policjg i prokuraturg;
- prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych w Rejestrze
Dowodow Osobistych oraz przechowywanie kopert dowodowych, przyjmowanie zgtoszen o
utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen;

b) w zakresie spraw obywatelskich:
- nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzgd Gminy w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30,
b) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgce duzego stopnia
samodzielnosci i odpowiedzialnosci,
Cc) wynagrodzenie zasadnicze na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
wynagrodzenie pracownikdw samorzgdowych oraz regulaminie wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gomunice wg grupy XIV min 2.655,00 zt, max 6.000,00 z
brutto, dodatek funkcyjny — do 1.500 z, dodatek stazowy (naliczany jako procent
wynagrodzenia zasadniczego, przystugujgcy w wysokosci 5% po osiggnieciu 5 lat ogdinego
stazu pracy i wzrastajgcy o 1% za kazdy kolejny przepracowany rok, az do maksymalnej
wysokosci 20% przy 20-letnim ogdélnym stazu pracy), dodatkowe wynagrodzenie roczne
(tzw. ,trzynastka”) na warunkach okre$lonych ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej,
d) budynek nie przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
e) praca w niepetnym wymiarze czasu pracy — 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo) na czas

okreslony z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony,



f) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie

egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy

w Gomunicach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gomunicach w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

)

zyciorys (CV — bez zdjecia) podpisany przez kandydata,

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

oryginat kwestionariusza osobowego dla o0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji -
kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  te uprawnienia lub  kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy - kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem osobiscie przez
kandydata lub notarialnie),

oSwiadczenia: o niekaralnosci za umysSlnie przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe; Zze nie toczy sie
przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz dyscyplinarne,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru,
referencje lub inny dokument potwierdzajgcy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem osobisScie przez

kandydata lub notarialnie).



8. Miejsce ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestaé za
posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy Gomunice, 97-545 Gomunice, ul. Armii Krajowej
30, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko pracy: Zastepca Kierownika
usc”.

9. Termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 13 maja 2026 r. do godz. 8:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Gomunicach), co jest rownoznaczne z ich

odrzuceniem.

10. Informacje dodatkowe:

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gomunicach przy
ul. Armii Krajowej 30,

- dokumenty aplikacyjne osob, ktére spetnity wymagania formalne lecz nie zostaty wybrane do
zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym czasie (jezeli nie zostaly odebrane) zostang
zniszczone,

- w przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy sie po opublikowaniu
informaciji o nierozstrzygnieciu tego naboru,

- Wéjt Gminy Gomunice ma prawo do uniewaznienia lub nierozstrzygniecia naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

11. Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioragcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gomunice.
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych w procesie naboru.

Gomunice, dn. 28.04.2026 r.

Wéjt Gminy Gomunice

14 Pawet Olejniczak



