ZARZADZENIE Nr 0050.81.2023
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 06 lipca 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerwienisku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.0gtasza sig nabor na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Czerwiensku zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru oraz wylonienia
kandydata na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Czerwiensku w skladzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawet Wikiera
- cztonek Komisji - Urszula Napierata
- cztonek Komisji - [zabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 18 lipca 2023 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiefisku.




Uzasadnienie

W zwigzku z powstatym wakatem na stanowisku kierowniczym urzedniczym Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerwiensku oraz konieczno$cig zapewnienia ciggtosci
pracy Urzedu Stanu Cywilnego zasadne jest przeprowadzenie naboru na ww. stanowisko
urzednicze.

Opracowat: Pawet Wikiera



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 0050.81.2023
Burmistrza Czerwienska

z dnia 06 lipca 2023 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

I. NAZWA IADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25
II. NAZWA STANOWISKA PRACY- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Czerwiensku
IIl. WYMIAR ETATU -1 etat
IV, WYMAGANIA

1. Wymagania niezbedne:

Zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U. z 2022 r., poz. 1681 z pdzin. zm.), na stanowisku zastepcy kierownika urzedu stanu
cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba , ktéra spetnia nizej wymienione wymagania :

1. posiada obywatelstwo polskie*, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z petni praw publicznych,

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

3. posiada:

a) dyplom ukoniczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z p6zn. zm.), albo uznany za réwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art.
327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutlu zawodowego magistra i §wiadectwo ukonczenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

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

Ponadto:

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6. posiada nieposzlakowang opinie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku;

2) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego
(m.in. Microsoft Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;

3) komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

4) odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnose,

5) dyspozycyjno$é do pracy w soboty, odpornosc na stres, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
terminowo$¢, obowigzkowos¢, umiejetnoé¢ analitycznego myslenia,
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6) umiejetnoé¢ samodzielnego podejmowania decyzji oraz pracy w zespole,
7) prawo jazdy kategorii B.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Dokonywanie rejestracji akt stanu cywilnego oraz dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych z rejestracjg akt stanu cywilnego wynikajacych z przepisow dot. akt stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

Przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w dotychczasowych ksiggach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktéw urodzenia, malzenistwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego.
Wprowadzanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych wyrokow
sadow i ostatecznych decyzji administracyjnych.

Uwierzytelnianie aktéw urodzen, matzedstw i zgondw, wpiséw w rejestrze uznan, otwierania
i zamykania ksigg stanu cywilnego sporzadzonych w rejestrze stanu cywilnego przez
ztozenie podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca certyfikatu wydanego przez
ministra wiadciwego do spraw wewnetrznych z wykorzystaniem karty mikroprocesorowej
zabezpieczonej kodem PIN.

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z transkrypcjg zagranicznych
aktéw stanu cywilnego, sprostowaniem, uzupetnianiem i odtwarzaniem aktéw stanu
cywilnego.

Wydawanie wypiséw i zaswiadczen z ksiagg stanu cywilnego.

Dokonywanie aktualizacji ksiag stanu cywilnego.

Zawiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach.

Prowadzenie ewidencji posiadanych ksigg stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych do poszczegdlnych rodzajow ksigg.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS-u.

Przyjmowanie od 0s6b rozwiedzionych o$wiadczen o powrocie do poprzedniego nazwiska.
Wydawanie pism zezwalajacych na skrécenie miesigcznego terminu na zawarcie
matzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.

Organizowanie i prowadzenie uroczystoéci zwiazanych z zawarciem matzenstwa oraz
sporzadzanie protokotu zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem USC.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
Sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych i decyzji
administracyjnych.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie wypiséw wystawionych przed rokiem
1946 przez osoby, ktére prowadzity wyznaniows rejestracje aktu stanu cywilnego.
Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych dbanie o ich konserwacje
i zabezpieczenie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

Udostepnianie archiwalnych dokumentéw dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonéw.
Wystepowanie o przyznanie medali za diugoletnie pozycie malzenskie, organizowanie
jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100 rocznicy urodzin mieszkancow.
Prowadzenie korespondencji dot. wypiséw z akt stanu cywilnego z placowkami
konsularnymi panstw obcych oraz placowkami konsularnymi RP.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych administracyjnej zmiany
imion i nazwisk i odmowy dokonania czynnoéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
Zalatwianie spraw repatriacji rodzin polskich z zagranicy.

Prowadzenie szczegétowej ewidencji powierzonych drukéw Scistego zarachowania.
Sporzadzanie protokotéw z zaginiecia, uszkodzenia, kradziezy powierzonych drukow
$cistego zarachowania.



V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin.
3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - parter,
konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.
4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

VI. ~WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

vill. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/ z doktadnym opisem pracy zawodowe;j.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu po$wiadczajaca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popemione umyslnie z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku.

9) OsSwiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w petni praw publicznych.

10) O$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb niepelnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktéorych mowa w pkt 4,5,6 i 11 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisana
Klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko kKierownicze urzednicze -
Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerwierisku zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego [ Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46,/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016.
119. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022
r., poz. 530)".



Termin sktadania ofert: do dnia 17 lipca 2023 roku do godz.15.00

Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko kierownicze urzednicze - Zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Czerwierisku” w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku, ul. Rynek 25,
66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczta tradycyjng na adres Urzedu, lub pocztg elektroniczng na
adres ugim@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okrelonym terminie lub beda niekompletne -
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okre$la zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wol
ne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Mi
asta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organi

zacyjnych Gminy Czerwiensk/

* Burmistrz Czerwienska. upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych. w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspalnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



