OGLOSZENIE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY NIEMCZA
OGEASZA OTWARTY [ KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W NIEMCZY, RYNEK 10, 58-230 NIEMCZA

1. Stanowiske pracy:

Inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej/Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Niemczy — 1 etat, w tym:, 3 Inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej, %4 Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie: wyZsze-dyplom ukonczenia wyzszych studidw prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magisira lub dyplom
potwierdzajacy ukonczenie wyzszyvch studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (1.j.Dz.U.2016.1842) albo dyplom ukonczenia
studiow wyzszych za granicg uznany za rownowazny 2z polskim dyplomem
potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magisira na  podsiawie umowy
miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytuiu
zamodma ego magistra i $wiadectwo ukoficzenia studidw podyplomowych w zakresie
ad‘l'll‘]iStI‘Hle

3. co najmniej 3 lata staiu pracy na stanowiskach wrzedniczych w wrzedach lub
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w sluzbie cywilne], w wurzedach
panstwowych lub w shuzbie zagranicznej z wyjgikiem stanowisk pomocniczych 1 obshugi,

4. mniekaralno§¢ za umvslne przestepstwo Sciggane z oskarienia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

6. znajomosC przepisow prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks

postepowania administracyjnego, o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy

oraz przepisy wykonawcze, ustawa o oplacie skarbowej, o ochronie danych osobowych,
nieposzlakowana opinia,
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3. Wymagania dodatkowe

1. doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obslugg Indnosci i wystgpieniami
publicznymi,
wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych
czynnoéci,
dyspozycyjnosc, obowigzkowosE, rzetelnos¢ w wykonaniu obowigzkow stuzbowych,
wiedza o funkcjonowaniu Urzedu, jego strukturze i zadaniach,
prawo jazdy kat. B,
znajomosc obstugi pakietu Office (arkusz kalkulacyjny i edytor teksi),
znajomost jezyka niemieckiego w stopniu podstawowyni.
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4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie obslugi Rady Miejskiej:

prayvgotowywanie radnym materialéw na sesje rady,

wykonywanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen, spotkan rady i komisji,

protokolowanie posiedzen sesji rady i kamisji oraz sporzadzanie dookumentacji z ich
ustalei,

prowadzenie ewidencji uchwat rady oraz rejestru aktow prawa miejscowego,
prowadzenie rejestiu interpelacji 1 wnioskéw radnych,

kancelaryjno — biurowa obstuga Rady i Przewodniczacego Rady,
Przvgotowywanie zebrail wiejskich w sprawie wybordw solysa i rady soleckiej,
obstuga BIP w zakresie spraw realizowanych przez rade,

archiwizowanie fdokumentow rady.

W zakresie urzedu stanu cywilnego:

Praca na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonywana bedzie tylko w
czasie niecbecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski w sali
§lubdw Urzedu oraz poza salg slubow,

rejestracja urodzen, malzefistw i zgondw,

migracje aktdw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL, usuwanie
niezgodnosci, nadawanie numeru PESEL,

przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa
cywilnego, jak 1 matZzenistwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,

wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréow Panstwowych,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku makzenskiego,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
matzenstwa,

wydawanie zaSwiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzed malzenstwo,
wydawanie zadwiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaSwiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostva,

wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL dla noworodkéw,

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,

przyjmowanie o$wiadczen od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
NOSZONEED,

uznawanie orzeczenl saddw zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych),

przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem
dziecka,

przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom,

przyjmowanie osSwiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢é matzonkowie po zawarciu
matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentdw,



gromadzenie dokumentow stanowigcych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, ich
zahezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, umrata oraz przed nieuprawmionym
dostepem osob trzecich.

wydawanie zaSwiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego,

prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,

sporzadzanie testamentdw,

przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, Strazy Granicznej i innym
uprawnionym podmiotom,

archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspdlpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji 1 dokumentéw stanu cywilnego,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w zakresie
dzialania USC, w tym zamieszczanie materiatdw informacyjnych z zakresu dzialania USC
w Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do
informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Burmistrza w
sprawie zasad udostepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu Miasta
1 Gminy w Niemczy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego,
wspoipraca w thimaczami przysieglymi jezykow obcych dla potrzeb wykonywania funkcji
Urzedu Stanu Cywilnego,

obsluga aplikacji informatycznej ZRODEO,

wykonywanie innvch czynnoéci stuzbowych zleconych przez Burmistrza.

5. Dokumenty aplikacyjne:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie, kawalifikacje zawodowe,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Inspektor ds. obstugi Rady
Miejskiej/Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (1.j.Dz.U.2016.922) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.1.2016.902),

kandydat, bedacy osobg niepelnosprawna- kopie dokumentdw potwierdzajgcych
niepelnosprawnosc*.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat,

Czas pracy: podstawowy jednozmianowy,

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesigey.

Wrynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Niemczy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny i szezegolowe CV powinny by¢
opatrzone klauzuly: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartvch w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowyeh (t.].Dz.11.2016.922) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.].Dz.U.2016.902}".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Niemcza (I pietro, pokdj nr 10} lub przesla¢ poczta w terminie do dnia 06 pazdziernika 2017r. do
godz. 15™ na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek 10, 58-230 Niemcza w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. obshigi Rady Miejskiej/Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego ".

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym lerminie nie bedg rozpatrywane.
MNabor przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Niemcza Niemcza
O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostana powiadomieni oddzielnym

pismem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Niemcza.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miasta | Gminy w Niemczy we
wrzesniu 2017 roku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] oraz

zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 74 8376 068.
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Niemcza, dnia 20.09.2017 roku



