Zarzadzenie Nr 37/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 29 czerwca 2018 roku

w sprawie ogfoszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich Urzedu Stanu Cywilnego w Dzialoszycach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r, poz. 902 z pdzn. zm. ) oraz Zarzadzenia Nr 35/2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 7 wrzednia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego w Dziatoszycach.

§ 2. Wymagania dla kandydatéw oraz warunki naboru okresla ogtoszenie o naborze
stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia, a regulamin naboru okresla zarzgdzenie
Nr 35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Krystyna Ciszek — przewodniczgca Komisji,
2) Danuta Baczek — cztonek Komisji,
3) Katarzyna Bugaj — cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Dziatoszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 29 czerwca 2018 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIALOSZYCACH

ogtasza nabodr kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i
Urzedu Stanu Cywilnego w Dziatoszycach.

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

il

Wymagania niezbedne.

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 211 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z péZn. zm.),

b) petna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f) posiada:

1. dyplom ukoficzenia wyizszych studidw prawniczych lub administracyinych potwierdzajacych
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

2. dyplom potwierdzajacy ukofczenie wyzszych studiéw 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 ukonczenia studiow wyzszych
za granica uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajagcym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

3. dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji,

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

h) znajomodé 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 opiekuriczy, ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o ewidencji ludnosci.

Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnosé, sumiennos¢, doktadnosé, kreatywnosc,

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

c) umiejetnosé organizowania pracy wtasnej,

d) znajomo$é programéw komputerowych i systemoéw operacyjnych

e) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

3} przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,

4) przyjmowanie o$wiadczen matzonkdw dotyczacych nazwiska dziecka,

5) przyjmowanie o$wiadczed mationka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem matzenstwa,

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

7) wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotycza lub osoby majace]
interes prawny dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentow zbiorowych dotyczacych aktow stanu cywilnego,

9) dokonywanie uzupetnieri aktow stanu cywilnego



10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,
b) zaéwiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby,
¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;
11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
12) dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
13) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzeniskiego oraz innych uroczystosci
okolicznosciowych,
14) prostowanie bteddw w aktach stanu cywilnego,
15) nanoszenie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,
16) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych 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 zwiazku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,
20} sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu statystycznego,
21) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych,
22) kierowanie, nadzor i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez pracownikow referatu,
23) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikow referatu z uwzglednieniem wszystkich
zadan nalezacych do referatu,
24) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow 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, ktory
zlokalizowany jest w budynku ,B” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na parterze. Toaleta
znajduje sie na parterze. Budynek nie jest przystosowany do pracy 0s8b niepetnosprawnych
ruchowo,

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

g) koniecznoéé wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej pofowe obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

Informacje o wskaZniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w maju 2018 r. wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepisdw 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 ubiegajacej sig o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentow poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnodci,

f)  kserokopie swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sig rowniez
ztozenie zadwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogfoszenia o naborze),

h) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pefni praw
publicznych,

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

i} o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie



danych osobowych ( Dz. U. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

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

Odéwiadczenie mozna umiedci¢ w lidcie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
Skiadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia nalezy
opatrzyé wlasnorgcznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach, przy
ul, Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce {pok. 14, | pigtro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego ” w terminie do dnia 9 lipca 2018 r. do
godz. 15:00 ( w przypadku dokumentéw wystanych za pedrednictwem operatora pocztowego decyduje data
wptywu dokumentow).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.




