GMINA SZLICHTYNGOWA
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa
TEL. 65 54 92 327, FAX 65 54 92 341

Szlichtyngowa, dnia 15.06.2020 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
oglasza
nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat

w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych, w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest wyzszy niz 6%.

Wymagania niezb¢dne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3. niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4. posiadanie:
- dyplomu ukonczenia wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytutlu zawodowego magistra lub,
- dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85), albo
uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
- dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,
5. posiadanie lacznie co najmniej 3-letniego stazu 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
1 obstugi,
6. nieposzlakowana opinia.
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestrow
Panstwowych,
2. znajomos¢ oraz umiejgtno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy Kodeks wyborczy, ustawa o powszechnym obowiazku obrony




Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o samorzadzie
gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do
tych ustaw.

umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji i koordynowania dziatan,

zdolnos¢ do analitycznego myslenia,

obiektywizm, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole,
dokladnosé,

6. duza motywacja do pracy oraz kultura osobista, umieje¢tno$¢ wspdipracy z ludzmi,
rzetelnosé, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornosé na stres,

biegla znajomos¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

9. prawo jazdy kat. B.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. W zakresie stanu cywilnego:

1) rejestracja zdarzen stanu cywilnego wynikajacych z przepisow prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie urodzen,
malzenstw oraz zgonow obywateli,

2) realizacja postanowien sadéw dotyczacych: zaprzeczen ojcostwa, uznania
ojcostwa, przysposobienia, rozwigzan malzenstw, uznania za zmarlego, uznan za
skuteczne na obszarze RP postanowien sadow zagranicznych, sprostowan
1 uniewaznien aktow,

3) wydawanie decyzji i zaswiadczen w zakresie dziatania USC,

4) gromadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorczych USC,

5) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych 1 wydawanie  decyzji
administracyjnych w sprawach:

a) sprostowania tresci aktu,

b) uzupehienie aktu,

c) transkrypcji aktow zagranicznych,
d) zmian imion i nazwisk,

e) odtworzenia aktow stanu cywilnego,

6) przekazywanie ksigg do archiwum panstwowego,

7) organizowanie uroczystos$ci §wieckich zwigzanych z zawieraniem malzenstw oraz
przeprowadzania jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) wspolpraca z MSWiA, WKU, w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

- prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

3) orzecznictwo w zakresie zameldowania i wymeldowania,

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

5) przygotowywanie i sporzadzanie spiséw wyborcow,

6) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania

cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych,

3. Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

5. Udzielanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych oraz wydawania decyzji
odmownych na takie imprezy.

6. Rejestracja osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej 1 zatozenia ewidencji
wojskowej oraz udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.



Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) od 1 wrzesnia 2020 r.,

2. miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1 (I pigtro),

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewngtrznymi
i instytucjami.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum vitae.
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie.
4. Kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z =zakladu pracy

(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami,
ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$§¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

9. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnieniu
na ww. stanowisku.

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna.

12. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.
1282).

13. Inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

o

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wpltyna niekompletne lub nie spelniag wymogdéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sig
do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu bip.szlichtyngowa.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postgpowania
sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
bip.szlichtyngowa.pl oraz wywieszona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa.




Skladanie ofert:
Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie od dnia 15.06.2020r.

do 30.06.2020 r. godz. 14:30 w sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy
w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”. Decyduje
data faktycznego wplywu do urzedu.

Wszelkich informacji mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 65 54 92 327.

Termin publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogltoszen Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa od dnia 15.06.2020 r. do dnia 30.06.2020 r.



