Or.2110. 5 .2026 Rabino 31.03.2026r.

WOJT GMINY RABINO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego

1. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelniaé kandydaci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r, poz. 1135.);
mie¢ pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

mie¢ nieposzlakowang opini¢;

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym, w
tym ukonczone wyzsze studia prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub
ukonczone studia podyplomowe administracyjne;

posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe - CO najmniej 4-letni staz pracy
w tym co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stluzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obstugi.

posiada¢ znajomos¢ przepisOw prawa, w szczegdlnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

d) ustawy o zmianie imion i nazwisk,

e) ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,

f) ustawy o ewidencji ludnosci,

g) ustawy o dowodach osobistych

h) Kodeks wyborczy.

Wéjt Gminy Rabino na podstawie art. 183ca § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z po6zn. zm.) informuje,
ze o zatrudnienie w ramach naboru na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego moga ubiegac¢ si¢ osoby roznej plci.



2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z opisanym ponizej zakresem zadan wykonywanych
na stanowisku Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego ,

predyspozycje: samodzielno$¢, komunikatywno$¢, kreatywnos¢, skrupulatnosé,
bezstronno$¢, kultura osobista, umiej¢tnos¢ zarzadzania personelem i czasem pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, duza odporno$¢ na stres,

umiejetno$¢ organizacji pracy w zespole, stosowania prawa oraz wyciagania wnioskow;
dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy,

doswiadczenie w pracach zwigzanych z organizacja wybordéw na szczeblu gminnym,
znajomo$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ oprogramowania do obstugi USC,
dowod6w osobistych i ewidencji ludnosci (ZRODLO).

3. Zakres realizowanych zadan:

- na tym stanowisku Kierownika Urzad Stanu Cywilnego bedzie nastepujacy:

1)
2)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow;
przyjmowanie oswiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu cywilnego;
b) wyborze nazwiska po zawarciu zwigzku matzenskiego i nazwiska dla dzieci
zrodzonych z matzenstwa,
C) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzenskiego,
d) uznania dziecka,
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
f) zmianie imienia lub imion dziecka;
przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;
sporzadzanie 1 uzupetnianie aktow urodzen, matzenstw 1 zgonoéw lub wydawanie decyzji
odmownych;
odtwarzanie 1 prostowanie tresci aktow stanu cywilnego;
wpisywanie sporzadzonych za granicg aktow stanu cywilnego do polskich ksiag stanu
cywilnego;
nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sagdow 1 innych dokumentow;
wydawanie:
a) decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
b) odpisow skroconych, zupelnych lub wielojezycznych z akt stanu cywilnego w
formie papierowej i elektronicznej;
c) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;
d) zaswiadczen stwierdzajacych, ze osoba zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢
matzenstwo za granica,
e) zaswiadczen o stanie cywilnym,
f) zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
przyjmowanie wniosk6w w sprawach o nadanie ,,Medalu za Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie”;

10) organizacja uroczystosci jubileuszowych, (setnych urodzin, pigcdziesigciolecia pozycia

matzenskiego);



11) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne, prowadzenie spraw

zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

12) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
z zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

13) zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji powzi¢tych w ramach wykonywania

umowy oraz przestrzeganie obowiazujacej w Urzgdzie Gminy w Rabinie polityki
ochrony danych osobowych

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi,

4.

S.
1)
2)
3)

4)

W szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych,

b) wudzielanie informacji i wydawanie zaswiadczenh z ewidencji wydanych
I uniewaznionych dowodow osobistych,

C) wspoéldziatanie z urzedami gmin, policja, sgdami, prokuraturg oraz innymi
instytucjami w sprawach dowoddw osobistych,

d) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu obywateli polskich i
cudzoziemcoOw i ich rejestracja w Rejestrze PESEL;

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  sprawach dotyczacych
wykonywania obowigzku rejestracji meldunku oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

f) udostepnianic danych ze zbiorow meldunkowych na zasadach okreslonych
przepisami prawa,

g) przygotowywanie wykazu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, a takze innych zestawien statystycznych,

Zatrudnienie w wymiarze 1/5 etatu obowiazujacy pracownikOw samorzadowych,
a planowany termin zatrudnienia maj 2026 rok.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w siedzibie i poza Urzedem;
obstluga sprze¢tu komputerowego 1 biurowego ;
praca biurowa 1/5 etatu czasu pracy obowigzujacy pracownikow samorzadowych (w
przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami);
umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony;
a) pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze (Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego kategoria zaszeregowania XVI-XX, minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego : 5630 zt brutto) oraz dodatek za wieloletnia prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente z tytutu niezdolnos$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,
b) pracownikowi samorzagdowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny,
c) pracownikowi samorzadowemu z tytutu okresowego zwigckszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek
specjalny,
d) pracownikowi samorzagdowemu za szczegdlne osiggni¢cia w pracy zawodowej mozna
przyzna¢ nagrode.
Sktadniki wynagrodzenia Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego ustalane sg zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie



wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638, z pdzn. zm.)

oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow,

5) w czasie zatrudnienia w Urzgdzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wiasnorecznie przez kandydata list motywacyjny;

2) podpisany wtasnorecznie przez kandydata zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu

I opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) podpisany wlasnorecznie przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie;
4) podpisane wiasnor¢cznie przez kandydata oswiadczenie kandydata o posiadanym
obywatelstwie;

5) podpisane wlasnorecznie przez kandydata o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenie kandydata o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) podpisane wlasnorgcznie przez kandydata os§wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okre§lonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze;
9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

10) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrgbnych przepisow;

11) podpisane wtasnorgcznie przez kandydata oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku
Z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Informacje dodatkowe:

Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, t;.

- I etap naboru na wolne stanowisko urzednicze- analiza formalna dokumentow
aplikacyjnych,

- II etap naboru na wolne stanowisko urzednicze- ocena merytoryczna kandydatow —
rozmowa kwalifikacyjna.



9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

,,dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzgdzie Gminy
Rabino ”

nalezy sktada¢ do dnia 17.04.2026r. do godz. 10:00

w sekretariacie Urzedu Gminy Rabino, Rabino 27, pokoj nr 9 lub przesta¢ na adres Urzad
Gminy Rabino, Rabino 27, 78-331 Rabino.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy Rabino po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne (brak wymaganych
dokumentoéw, okreslonych w pkt 6 lub dokumenty nie podpisane przez kandydata) nie beda
rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Rabino przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wojta
Gminy Rabino wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz
na wolne stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Rabino”.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogloszeniu.

O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bioracych udziat w naborze sg
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem lub w razie nierozstrzygnigcia naboru, przez 3 miesigce od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci mogg dokona¢ odbioru dokumentéw. Po tym
okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w tym pierwsza umowa
zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwosciag wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony. Wymiar
czasu pracy 1/5 etatu (w przypadku osob niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami).

W przypadku pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku uUrzedniczym,
w jednostce samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie, ktora zakonczy si¢ egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Rabino pokoj 9 oraz telefonicznie
pod nr telefonu 694 338 606.



Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze begdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Rabino oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Rabino.

Wojt
mgr Ryszard Porgba



