OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa Urzad Miasta i Gminy w Osieku,
i adres ul. Rynek 1 28-221 Osiek
jednostki
OKreslenie Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
stanowiska
Wymagania 1. Wymagania niezbedne:

Zwiazane ze
stanowiskiem

Do naboru moze przystagpi¢ osoba, ktéra spetnia nizej wymienione
wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzysta z peini praw
publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub

administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra
lub

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidéw prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz.
1668 1 2024), albo uznany za roéwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra
1 $wiadectwo ukonczenia studidéw podyplomowych w zakresie administracji;
5) posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na Stanowiskach
urzedniczych w  urzedach lub w  samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci,
Kodeks rodzinny i opiekunczy, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks
postepowania  administracyjnego, Kodeks postgpowania cywilnego,
o optacie skarbowej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, 0 ochronie danych osobowych  Kodeks Wyborczy,
o referendum ogdlnokrajowym, przepisow miedzynarodowych dotyczacych
stanu cywilnego oraz przepiséw wykonawczych do ww. aktow prawnych

2) znajomos¢ pracy w aplikacji ,,ZRODELO” do obstugi Systemu Rejestrow
Panstwowych,

3) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy, samodzielno$¢, kreatywnos¢,

4) dyspozycyjnos¢,

5) komunikatywnos$¢ i kultura osobista,

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

7) prawo jazdy kat. ,,.B”.



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

Zakres zadan

wykonywanych
na stanowisku

1) Udzielanie slubow,

2) Sporzadzanie aktow malzenstwa.

3) Wpisywanie wyrokéw rozwodowych orzeczonych na terenie RP i
poza granicami RP.

4) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do slubu konkordatowego).

5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych moznos¢ zawarcia
malzenstwa zgodnie z prawem polskim za granicg.

6) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medali za
Dhugoletnie Pozycie Matzenskie.

8) Prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego.

9) Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego.

10) Wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego.

11) Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego.

12) Sporzadzanie aktow urodzenia.

13) Przyjmowanie o$wiadczeh o uznaniu ojcostwa 0 powrocie do
nazwiska.

14) Sporzadzanie aktow zgonu.

15) Wydawanie decyzji w zwiazku ze zmiang imion i nazwisk.

16) Archiwizowanie dokumentow.

17) Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow
Osobistych oraz z bazy mieszkancow,

18) Sporzadzanie dla szkot wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu.

19) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Kodeks wyborczy
i ustawie o referendum ogoélnokrajowym.

20) Wprowadzanie danych o nabyciu i utracie obywatelstwa.

21)Koordynacja i nadzér nad Rejestrem Dowodow Osobistych
1 Ewidencja Ludnosci.

22) Wspotpraca z sgdami, ewidencjg ludno$ci i wojewodzkimi urzgdami;

23) Prowadzenie ~ budzetu  referatu, sporzadzanie raportow,
zaangazowania, opisOw z realizacji budzetu.

24) Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore wynikaja
z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych, wydanych przez
kierownika jednostki.

Informacja o
warunkach
pracy na
stanowisku

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Osieku,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

3) praca wykonywana w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Osieku, a
takze poza siedzibg Urzedu (udzielanie §lubow w plenerze,
uroczystosci jubileuszowe).

4) miejsce pracy i stanowisko pracy nie dostosowane dla 0sob

niepelnosprawnych.
Informacja o
wskazniku W  miesigcu lipcu 2019 r. wskaznik  zatrudnienia  0séb
zatrudnienia niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku, W rozumieniu
0sob przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnospraw niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

nych w




jednostce

Wymagane
dokumenty

1) zyciorys oraz list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie¢ innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

8) podpisana klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych
(zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia)

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Termini
miejsce
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” do Urzgdu Miasta i Gminy w
Osieku, ul. Rynek 1, 28-221 Osiek w terminie do dnia 6 wrzesnia 2019 r.
do godz. 15.30. Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data
wptywu do Urzgedu Miasta i Gminy w Osieku, a nie data nadania. Nie
przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczna.

Inne
informacje

- Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang
poinformowani telefonicznie o jego terminie.

- Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana
jest do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sadowej za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.

Osiek, dnia 26 sierpnia 2019 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
/- Rafal Lysiak




