OGLOSZENIE

BURMISTRZ MIASTA 1| GMINY NIEMCZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W NIEMCZY, RYNEK 10, 58-230 NIEMCZA

1. Stanowisko pracy:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 obslugi Rady Miejskiej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Niemczy

2. Wymagania niezbedne:

1.
2.

7.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyzsze - dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub dyplom
potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych za
granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, 583, 655,
682, 807, 1010, 1079, 1117, ze zm.) albo dyplom ukonczenia studiow wyzszych za granica
uznany za roéwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu
zawodowego magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji
lub dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra 1 $wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowiskaCch urzedniczych w urzedach lub
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

. niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych,
znajomos¢ przepisow prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego, o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy
oraz przepisy wykonawcze, ustawa o optacie skarbowej, o ochronie danych osobowych,
nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe

1.

o gk w

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obslugg ludnosci 1 wystgpieniami
publicznymi,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych
czynnosci,

dyspozycyjnos¢, obowigzkowos¢, 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 tekstu).


http://sip.lex.pl/#/dokument/17215286%23art(191(a))ust(1)

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie urzedu stanu cywilnego:

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

rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL, usuwanie
niezgodnos$ci, nadawanie numeru PESEL,

przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa
cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,

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

wydawanie zezwolen na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

wydawanie za§wiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

wydawanie za§wiadczen o nadaniu numeru PESEL dla noworodkow,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu 0jCOStwa,

przyjmowanie oswiadczen od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
noszonego,

uznawanie orzeczeh sadoéw zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych),

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki, ktéry nie jest ojcem
dziecka,

przyjmowanie o$wiadczehn o zmianie imion noworodkom,

przyjmowanie os$wiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu
malzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow,

gromadzenie dokumentow stanowigcych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, ich
zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym
dostepem osob trzecich.

wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego 1 braku ksiggi stanu
cywilnego,

prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,

sporzadzanie testamentow,

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

archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspotpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentow stanu cywilnego,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w zakresie
dziatania USC, w tym zamieszczanie materiatow informacyjnych z zakresu dziatania USC
w Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Burmistrza w



sprawie zasad udostepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu Miasta
i Gminy w Niemczy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego,
wspotpraca w ttumaczami przysi¢glymi jezykoéw obcych dla potrzeb wykonywania funkcji
Urzedu Stanu Cywilnego,

obstuga aplikacji informatycznej ZRODLO,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Burmistrza.

Osoba ta bedzie wykonywata zadania dot. obstugi Rady Miejskie;j.

W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

przygotowywanie radnym materialéw na sesje rady,

wykonywanie czynno$ci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen, spotkan rady i komisji,

protokotowanie posiedzen sesji rady i komisji oraz sporzadzanie dokumentacji z ich ustalen,
prowadzenie ewidencji uchwat rady oraz rejestru aktoéw prawa miejscowego,
prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych,

kancelaryjno — biurowa obstuga Rady i Przewodniczacego Rady,
Przygotowywanie zebran wiejskich w sprawie wyborow sottysa i rady soteckiej,
obstuga BIP w zakresie spraw realizowanych przez rade,

archiwizowanie dokumentow rady,

publikowanie nagran z Sesji.

5. Dokumenty aplikacyjne:

zyciorys (CV), podpisany przez kandydata,

list motywacyjny, podpisany przez kandydata,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik),
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe*,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie 0
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy*,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i obstugi Rady Miejskiej zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.J.Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (1.).Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow bioracych udziat w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy,
kandydat, bedacy osoba niepelnosprawna - przedstawia kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé**.



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e \Wymiar czasu pracy: 1 etat,

e (Czas pracy: praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu
pracy.

e Pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

e Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Niemczy.

e Osoba zastgpuje pracownika na stanowisku Inspektora ds. o§wiaty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegéolowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.).Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Niemcza (I pigtro, poko6j nr 10) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 08 lipca 2022 r. do godz.
129 na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek 10, 58-230 Niemcza w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i obslugi Rady Miejskiej"".

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza.
O terminie 1 miejscu kolejnych etapow naboru kandydaci zostana powiadomieni oddzielnym
pismem.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Niemcza.
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy w maju
2022 roku, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.
Urzad zastrzega sobie mozliwos$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 74 8376 265.
Burmistrz Miasta i Gminy Niemcza
[-/ Jarostaw Weglowski

Niemcza, 27 czerwca 2022 roku

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
** jesli dotyczy.



