
Załącznik Nr 2  do Zarządzenia Nr 112/2020 
Wójta Gminy Purda 

z dnia 10 lipca 2020 r. 

  

REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO  

W PURDZIE 

   

§ 1. 

1. Kandydata na stanowisko kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Purdzie wyłania się w drodze 

konkursu. 

2.  Konkurs ma charakter otwarty. 

3. Ogłoszenie o konkursie zawierać winno w szczególności: 

 1) nazwę i adres, 

 2) wymagane kwalifikacje kandydatów i sposób ich udokumentowania, 

 3) termin i miejsce złożenia ofert do konkursu, 

 4) przewidywany termin rozpatrzenia ofert, 

 5) informację o sposobie zapoznania się kandydata z warunkami organizacyjno-finansowymi. 

4. Ogłoszenie o konkursie winno zostać zamieszczone: 

 1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Purdzie, 

 2) na stronie internetowej www.purda.pl, 

 3) na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Purdzie. 

  

§ 2. 

1. Kandydat na stanowisko kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Purdzie powinien: 

1) posiadać obywatelstwo polskie, 

2) posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3) posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku, 

4) nie być skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia    

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

5) posiadać wykształcenie:  

- dyplom ukończenia wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych potwierdzających 

uzyskanie tytułu zawodowego magistra lub, 

- dyplom potwierdzający ukończenie wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych za 

granicą, o którym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. – Prawo o szkolnictwie 

wyższym i nauce albo uznany za równoważny polskiemu dyplomowi potwierdzającemu 

uzyskanie tytułu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,  

- dyplom potwierdzający uzyskanie tytułu zawodowego magistra i świadectwo ukończenia 

studiów podyplomowych w zakresie administracji, 

- posiada łącznie co najmniej 3 letni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub 

w samorządowych jednostkach organizacyjnych, w służbie cywilnej, w urzędach państwowych 



lub w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, 

6) cieszyć się nieposzlakowaną opinią. 

2. Ponadto preferowani będą kandydaci: 

1) posiadający znajomości i umiejętności stosowania w praktyce przepisów z zakresu: 

a) ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego, 

b) ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekuńczy, 

c) ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, 

d) ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności, 

e) ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, 

f) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej, 

g) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego, 

h) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

i) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 

2) posiadający znajomość pracy w systemie „ŹRÓDŁO” do obsługi Systemu Rejestrów, 

3) znajomość programów biurowych wchodzących w skład MS Office, 

4) posiadający umiejętności organizacji pracy,  

5) komunikatywni, dokładni, rzetelni, dyspozycyjni, 

6) posiadający umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawnych, 

7) posiadający umiejętność poprawnego redagowania pism urzędowych, 

8) posiadający wysoką kulturę osobistą, samodzielni i operatywni. 

3. Oferta kandydata powinna zawierać: 

1) List motywacyjny. 

2) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej. 

3) Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według wzoru 

stanowiącego załącznik do ogłoszenia. 

4) Kopie świadectw pracy dokumentujących staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu. 

5) Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie oraz dodatkowe kwalifikacje 

(np. dyplomy, certyfikaty, świadectwa, rekomendacje itp.); 

6) Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na określonym stanowisku pracy. 

7) Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiązany do dostarczenia zaświadczenia 

o niekaralności z KRK). 

8) Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych. 

9) Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie;  

10) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie 

(tylko osoby, którym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia). 

11) Podpisana informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych stanowiąca załącznik do 

ogłoszenia. 



 

§ 3. 

1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Purdzie, 

Wójt Gminy powołuje 3 - osobową komisję konkursową. 

2. Imienny skład komisji konkursowej ze wskazaniem przewodniczącego komisji zostanie określony 

przez Wójta Gminy odrębnym zarządzeniem. 

3. Członkiem komisji nie może być osoba przystępująca do konkursu albo będąca małżonkiem takiej 

osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostająca wobec niej w takim stosunku prawnym lub 

faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej obiektywizmu i bezstronności. Jeżeli 

okoliczności te zostaną ujawnione po powołaniu komisji, organizator niezwłocznie wyznacza inną osobę 

z zachowaniem trybu dla powołania tego członka. 

  

 

§ 4. 

1. Komisja powinna rozpocząć pracę po upływie terminu zgłoszeń do konkursu. 

2. Pracą Komisji kieruje jej przewodniczący. W przypadku nieobecności przewodniczącego pracą 

Komisji kieruje jego zastępca. 

3.  Komisja prowadzi konkurs, jeżeli w jej posiedzeniu bierze udział co najmniej 2/3 członków Komisji. 

4.  Komisja podejmuje uchwały zwykłą większością głosów, w głosowaniu jawnym. 

5.  Przewodniczący Komisji ma prawo odroczyć konkurs w szczególnie uzasadnionych wypadkach (np. 

choroba kandydata lub członków komisji). 

6.  Postępowanie konkursowe przeprowadza się także w przypadku zgłoszenia się jednego kandydata. 

7.  Jeżeli do konkursu nie zgłosi się żaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole posiedzenia. 

  

§ 5. 

1. Do zadań komisji należy: 

1) określenie kryteriów oceny przydatności kandydata, 

2) przeprowadzenie postępowania konkursowego, 

3) sporządzenie protokołów z posiedzeń Komisji, 

4) przekazywanie wyników konkursu wraz z jego dokumentacją organizatorowi. 

  

§ 6. 

1. Komisja rozpoczyna postępowanie konkursowe od określenia kryteriów oceny przydatności 

kandydatów. 

2.  Komisja sprawdza, czy oferty zostały złożone w terminie i zawierają wszystkie wskazane 

w ogłoszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentów wynika, że kandydat spełnia wymagania 

kwalifikacyjne określone w ogłoszeniu. 



3.  Oferty złożone po terminie, oferty nie zawierające wszystkich dokumentów oraz oferty, z których 

wynika, że kandydat nie spełnia wymagań kwalifikacyjnych podlegają odrzuceniu, a kandydaci nie są 

dopuszczeni do dalszego postępowania konkursowego. 

4.  Przewodniczący komisji informuje kandydatów o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do dalszego 

postępowania konkursowego. 

  

§ 7. 

1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. 

2.  Po przeprowadzeniu rozmów z kandydatami Komisja w głosowaniu jawnym wyłania się kandydata 

na stanowisko kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Purdzie.  

3.  Głosowanie, o którym mowa w ust. 2 dokonuje się zwykłą większością głosów.  

4. Przewodniczący Komisji przedstawia kandydatom wyniki konkursu bezpośrednio po jego 

rozstrzygnięciu. 

 

§ 8. 

1. W razie stwierdzenia nieprzydatności na stanowisko kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Purdzie 

wszystkich kandydatów, bądź nie rozstrzygnięcia konkursu, Komisja zwróci się do Wójta Gminy 

z wnioskiem o ponowne ogłoszenie konkursu. 

 

 § 9. 

1. Z prac Komisji i przebiegu głosowania sporządza się protokół, który bezpośrednio po zakończeniu 

prac podpisują wszyscy członkowie Komisji. Do protokołu dołącza się dokument określający kryteria 

oceny przydatności kandydata. 

2.  Członków Komisji obowiązuje zachowanie tajemnicy służbowej dot. pracy Komisji. 

3.  Członkowie Komisji wnoszą swoje zastrzeżenia dotyczące prac Komisji do protokołu. 

4.  W sprawach nieuregulowanych niniejszym „regulaminem” Komisja dokonywać będzie rozstrzygnięć 

poprzez głosowanie zwykłą większością głosów, w głosowaniu jawnym. 

5.  Komisja ulega rozwiązaniu z dniem zatrudnienia kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Purdzie. 

 
§ 10. 

1. Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi. 

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w drodze naboru zostaną dołączone do 

jego akt. 

2) Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu 

i zostały umieszczone w protokole, a nie zostały odebrane przez kandydatów ubiegających się 

o zatrudnienie w Urzędzie Gminy w Purdzie, po upływie trzech miesięcy od zakończenia procedury 

naboru, (tj.: ogłoszenia wyników rekrutacji) będą niszczone. 



3) Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób po upływie trzech miesięcy od zakończenia procedury 

naboru, (tj.: ogłoszenia wyników rekrutacji) będą niszczone, jeśli wcześniej nie zostały odebrane 

osobiście. 

 

 

 

 

Wójt Gminy Purda 

/-/ Teresa Chrostowska 

 


