Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 26 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 15 maja 2018 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i
Urzedu Stanu Cywilnego w Dziatoszycach.

1. Nazwaiadres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
2. Stanowisko: Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdin. zm.),

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

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia

e) stanzdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f) posiada:

1. dyplom ukonfczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacych
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

2. dyplom potwierdzajacy ukoiczenie wyiszych studidw prawniczych lub administracyjnych za granica
uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183) albo dyplom ukoriczenia studiéw wyiszych
za granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

3. dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studidw
podyplomowych w zakresie administracji,

g) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

h) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o ewidencji ludnosci.

Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢, sumiennosé, doktadnose, kreatywnosé,

b) dyspozycyjnosé poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy,

c) umiejetnosc¢ organizowania pracy wiasnej,

d) znajomos¢ programdw komputerowych i systeméw operacyjnych

e) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzefistwa,

1)
2)
) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,
)
)

oW

przyjmowanie oswiadczen matzonkdw dotyczacych nazwiska dziecka,

przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed

zawarciem matzeristwa,

6) poswiadczenie na wniosek osoby przedktadajgcej zagraniczny akt stanu cywilnego, lub osoby majace]
interes prawny dokumentdw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

7) wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktdrej akty stanu cywilnego dotycza lub osoby majacej
interes prawny dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktdw stanu cywilnego,

9) dokonywanie uzupetnien aktdw stanu cywilnego
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10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktdw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych

dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentdéw stanu cywilnego,

12) dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

13)organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami poiycia matienskiego oraz innych uroczystosci
okolicznosciowych,

14) prostowanie bteddw w aktach stanu cywilnego,

15)nanoszenie przypiskdw i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

16) uznawanie zagranicznych orzeczen sgdowych w sprawach cywilnych,

17) migracja aktow z ksigg papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC),

18) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

19) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

20)sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu statystycznego,

21) prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych,

22)kierowanie, nadzor i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez pracownikéw referatu,

23)opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu z uwzglednieniem wszystkich
zadan nalezacych do referatu,

24)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

25) inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, Sekretarza.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

d) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

e) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktdry
zlokalizowany jest w budynku ,B” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na parterze. Toaleta
znajduje sig na parterze. Budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych
ruchowo,

f) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

g) koniecznos¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowg obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

Informacje o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnoéci,

f)  kserokopie Swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysélne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réwniez
zfozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesiac
przed data ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

j)  oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie



danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.)".

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobisécie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przestac pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego ” w terminie do dnia 28 maja 2018 r.
do godz. 15:00 ( w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu dokumentéw).

Aplikacje, ktdore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



