ZARZADZENIE Nr 0050.112.2015
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 26 pazdziernika 2015r.

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerwiensku

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r poz. 1202 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0gtasza sie nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Czerwiensku zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.

§ 2. Powotuje Komisje Konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia
kandydata na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerwiensku
w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Matgorzata KuZniar

- cztonek Komisji - Barbara Marczenia
- cztonek Komisji - Aurelia Mata
- cztonek Komisji - Dorota Rutkowska

§ 3.Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 09 listopada 2015 .

§ 4. Ustala sie Regulamin konkursu w sprawie wytonienia kandydata na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerwiensku stanowigcy zatgcznik
Nr 2.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.

BURMISTRZ
Piotr Iwanus

AM.



IL.

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.112.2015
Burmistrza Czerwienska

z dnia 26 paZzdziernika 2015 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Czerwienska
0GLOSZA KONKURS
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

NAZWA [ ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk ul. Ratusz 25
NAZWA STANOWISKA PRACY - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
WYMIAR ETATU - 1/4 etatu

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
Zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.
U. z 2014 r. poz. 1741 z pbdzn. zm.), na stanowisku zastepcy kierownika urzedu
stanu cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba, ktora speinia nizej wymienione
wymagania:
1) ma obywatelstwo polskie, peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z
pelni praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
4) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne
5) posiada tacznie co najmniej 3 letni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych, z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi samorzadu terytorialnego lub

b) w stuzbie cywilnej, lub
c) wurzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Oraz inne umiejetnosci:

6) znajomos$¢ obstugi komputera ( program Word, Excel, Outlook Express,
Internet Explorer )
7) znajomo$¢ przepisOw prawnych:



- Ustawa o ochronie danych osobowych

- Ustawa o dostepie do informacji publicznych

- Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego

- Ustawa o samorzadzie gminnym

- Ustawa o pracownikach samorzadowych

- Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego

- Kodeks rodzinny i opiekunczy

- Kodeks postepowania cywilnego

- Kodeks postepowania administracyjnego

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 26 pazdziernika 1998
roku w sprawie szczegdétowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego , ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, i ich odpisow ,
zaswiadczen i protokotéw

- Konkordat miedzy Stolica Apostolska a Rzeczpospolita Polska

Ustawa o zmianie imion i nazwisk

Ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

Ustawa o optacie skarbowej

Ustawa Prawo miedzynarodowe prywatne

Ustawa o orderach i odznaczeniach

2. DODATKOWE
1) preferowany staz pracy na ww. lub podobnym stanowisku pracy
2) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
3) komunikacja werbalna i pisemna
4) komunikatywnos$¢, kreatywnosé,
5) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY
1) Kompetencje intelektualne
2) Kompetencje kierownicze
3) Kompetencje spoteczne
4) Kompetencje osobiste

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
ZADANIA OGOLNE

1. Przyjmowanie wnioskéw sktadanych bezposrednio przez interesantow.
Udzielanie informacji w zakresie dzialania Urzedu Stanu Cywilnego.
Uzytkowanie i obstuga poczty elektroniczne;j.
Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych w
obrocie prawnym w zakresie wpiséw do polskich ksigg stanu cywilnego
zagranicznych aktow stanu cywilnego, w szczegdlnosci ratyfikowanych przez
RP konwencji tematycznych Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego.
6. Organizacja uroczystoS$ci zwigzanych z realizacjq zadan przez USC.

SANE N

ZADANIA SZCZGOLOWE
1. Przyjmowanie o$wiadczen o:
¢ uznaniu dziecka urodzonego i poczetego,



N s

10.

11.

12.

13.

¢ nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
zmiana imienia dziecka,

e braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa i przyjmowaniu
oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku nieobecnosci
kierownika USC,

e wyborze nazwiska , jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z

malzenstwa,

e powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

e stanie cywilnym sktadanych pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za
sktadanie fatszywych o$wiadczen przed funkcjonariuszem publicznym( art.
233k.k.) i poswiadczenia nieprawdy (art.272 k.k.)

oraz podpisywanie :

akt stanu cywilnego,

zmian w aktach stanu cywilnego majacych wptyw na ich tre$¢ lub waznos¢,
odpiséw oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

decyzji administracyjnych,

zas$wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym,

e korespondencji zagraniczneji konsularne;j.

Kompleksowa  rejestracja noworodkéw , przyjmowanie zgloszen urodzen
dziecka w innym obwodzie oraz podejmowanie wszelkich czynno$ci wtasciwych
dla usc zwigzanych z adopcjg dziecka.

Interpretacja i stosowanie przepisow prawnych w wydawanych decyzjach,
zas$wiadczeniach, odpisach oraz aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli w sprawie testamentu.

Prowadzenie alfabetycznych skorowidz6w do sporzadzonych aktéw urodzen.
Kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéow urodzen.
Nadzorowanie postepowan wyjasniajacych zmierzajacych do wydania decyzji
administracyjnych i postanowien w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i
nazwisk oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Przekazywanie informacji do organow ewidencji ludnosci i do wtasciwych
urzedow stanu cywilnego o zarejestrowanych w tut. USC zdarzeniach majacych
wptyw na stan cywilny o0séb.

Wspdidziatanie  z organami ewidencji ludnos$ci w zakresie  obowigzku
meldunkowego w  stosunku do dzieci urodzonych w biezagcym roku .
Wspdtldziatanie z organami ewidencji ludnos$ci , w szczegdlnoSci w zakresie
obowigzku meldunkowego oso6b, ktorych dotyczy wpisany do polskich ksiag
stanu cywilnego akt zagraniczny.

Wspdldziatanie z organami ewidencji ludnosci w zakresie informowania o
zmianach dokonanych w aktach stanu cywilnego zlat ubiegtych .

Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach urodzen, matzenstw oraz zgonéw
w oparciu o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne i o$wiadczenia oraz
zamieszczanie przypiskéw.

Prowadzenie i przekazywanie Urzedowi Statystycznemu sprawozdawczosci
statystycznej w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow.



14. Prowadzenie korespondencji  z polskimi urzedami konsularnymi i
zagranicznymi placowkami dyplomatycznym.

15. Prowadzenie korespondencji z innymi USC w zakresie wykonywanych czynnoSci.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY
1) List motywacyjny
2) Kwestionariusz kandydata C.V
3) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztatcenie
4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy
5) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci
6) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z przepisami prawnymi podanymi w
niniejszym ogloszeniu
7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

8)Zaswiadczenie o stanie zdrowia
V. Termin skiadania ofert do dnia 6 listopada 2015 .

VI. Miejsce sktadania ofert : Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk
Ul. Ratusz 25 66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie, poczta elektroniczng na
adres ugim@czerwiensk.pl w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://czerwiensk.pll oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy
ul. Ratusz 25
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Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0050.112.2015
Burmistrza Czerwienska

z dnia 26 pazdziernika 2015r.

Regulamin konkursu na stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

llekro¢ w Regulaminie konkursu w sprawie wytonienia kandydata na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy i Miasta w
Czerwiensku, zwanym dalej regulaminem jest mowa o:

1. Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Czerwienska,

2. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku,

3. Zastepcy Kierownika - rozumie sie przez to Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Czerwiensku,

4. Komisji - rozumie sie przez to komisje konkursowa powotang przez Burmistrza
Czerwienska.

§ 1. 1 Kandydata na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wytania sie w drodze konkursu, ktérego zasady okresla Burmistrz Czerwienska w
formie niniejszego regulaminu.

2. Regulamin okresla warunki szczegétowe konkursu, w tym wymagania dotyczace
kandydatéw oraz tryb i termin sktadania ofert.

§ 2. 1 Decyzje o ogtoszeniu konkursu w sprawie wytonienia na kandydata Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podejmuje Burmistrz.

2. Ogtoszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomo$ci przez Burmistrza
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz zamieszczeniu na oficjalnej
stronie Urzedu pod adresem http:/www.bip.czerwiensk.pl/

§ 3. Konkurs przeprowadza komisja powotana zarzgdzeniem Burmistrza na
podstawie niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1 Komisja, o ktérej mowa w § 2 zarzadzenia sktada sie z czterech oséb, w tym z
Przewodniczacego komisji i trzech cztonkow.

2. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest:

- krewng lub powinowatg kandydata na Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

- kandydujaca w tym samym konkursie na stanowisko Zastepcy Kierownika USC.

§ 5. Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy komisji.

§ 6. 1 Kandydaci przystepujacy do konkursu sktadajg pisemne oferty w terminie do
06 listopada 2015 r. do godziny 15.00 w sekretariacie Urzedu.

2. pisemne oferty powinny znajdowac sie w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku”.

§ 7. Do oferty nalezy dotaczy¢;

1. list motywacyjny,

2. zyciorys /CV/,

3. kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie /wzdr
kwestionariusza zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. Dz.U. z 2006 r. Nr 125, poz. 869/,



4. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /$Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia/,

5. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie /dyplom Ilub
zaswiadczenie o odbytych studiach/,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umys$lnie/w
przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego/,

8. zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

9. os$wiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych,

10. inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

§ 8. Kserokopie dokumentéow aplikacyjnych, o ktérych mowa w § 7 pkt. 4,5,6

powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

§ 9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i 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 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.

926 z pbézn. Zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U.z 2014 r. poz. 1202 z pdZzn. zm.).

§ 10. W ustalonym dniu konkursu komisja przeprowadza postepowanie

kwalifikacyjne w nastepujacej kolejnosci:

1) I etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie
czy zostaty spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

2) Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy:

- kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu kwalifikacyjnym innych
kandydatdéw,

- postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie w obecnos$ci co najmniej 34 sktadu
komisji.

§ 11. 1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego odbywa sie narada komisji w
celu rozstrzygniecia konkursu i wytonienia kandydata na stanowisko Zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. W tej czesSci komisja obraduje bez udziatu
wytonionych kandydatow. O rozpoczeciu tej czesSci konkursu informuje Przewodniczacy
komisji.

2. Przebieg prac komisji nie ma charakteru jawnego.

§ 12. Wybor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez
poszczeg6lnych cztonkéw komisji zgodnie z nastepujagcymi zasadami:

1)ocena kompetencji - od 0 do 10 punktéw,

2) ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztatcenie, dodatkowe umiejetnosci - od 0 do 10
punktow,



3) odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji. Kandydatowi zostang zadane cztery pytania
dotyczace wiedzy ogolnej i zawodowej szczegdlnie w zakresie znajomos$ci zagadnien,
przepiséw prawa samorzgdowego oraz przepiséw prawnych w zakresie wykonywania
zadan na stanowisku Zastepcy Kierownika USC i przepiséw prawnych z zakresu
ewidencji ludnosci. Kandydat moze uzyska¢ od 0 do 15 za kazde pytanie - maks. 60
punktéw.
4) Maksymalna do uzyskania ilos¢ punktow - 80.
- punktacja dokonana przez cztonkéw komisji podlega zsumowaniu,
- konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwieksza ilos¢ punktow,
- w przypadku gdy najwiekszg liczbe punktéw zdobedzie wiecej niz jeden kandydat
komisja przeprowadza gtosowanie tajne - typujac sposrod kandydatow majgcych taka
samg i jednoczes$nie najwieksza liczbe punktow.
§ 13. 1. Przebieg gtosowania tajnego odbywa sie zgodnie z nastepujacymi zasadami:
2. Kazdy cztonek komisji gtosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatéw oraz pieczecig Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku.
3. Kazdy z cztonkéw komisji oddaje swoj gtos w nastepujacy sposdb:
- ,Zza” — postawienie przy jednym nazwisku znaku ,,+”
- ,przeciw” - postawienie przy pozostatych nazwiskach znaku ,,-,,.
4. Kazdy inny sposob wypelnienia karty do glosowania, w tym wstrzymanie sie od gtosu
powoduje, Ze gtos jest niewazny. Niewazno$¢ glosu minimum jednego cztonka komisji
powoduje konieczno$¢ przeprowadzenia powtérnego gtosowania.
5. Liczenie gltoséw odbywa sie jawnie przez przedstawienie komisji wszystkich
oddanych kart do gtosowania. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w wyniku gtosowania
otrzymat najwieksza ilo§¢ waznie oddanych gtosow.
§ 14. 1. Komisja konkursowa sporzadza protokét.
2. Po podpisaniu protokotu z obrad komisji Przewodniczacy komisji oglasza wynik
konkursu.
§ 15. Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat, albo w wyniku konkursu nie
zostanie wytoniony kandydat, prawo wytonienia kandydata na Zastepce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje Burmistrzowi.
§ 16. 1. Dokumentacje konkursu stanowi:

1) podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji protokot,

2) oferty kandydatow,

3) karta weryfikacji kandydata,

4) karta punktacji kandydatéw,

5) zestawienie punktacji,

6) dotaczone do protokotu karty do gtosowania (jezeli rozstrzygniecie nastgpito w
tym trybie).
2.Protok6t wraz z zatgcznikami Przewodniczacy komisji przedstawia
Burmistrzowi Czerwienska.
3. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w Urzedzie
Gminy i Miasta w Czerwiensku we wiasciwym referacie do spraw pracowniczych.

§ 17. Konkurs moze by¢ uniewazniony w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw
konkursu przez Przewodniczacego komisji, jezeli zostatl naruszony Regulamin konkursu
lub po jego rozstrzygnieciu wyszty na jaw okolicznosci dyskwalifikujgce kandydata, albo
zaistnialy inne przestanki materialno-prawne uniemozliwiajgce powierzenie
kandydatowi stanowiska Zastepcy Kierownika USC.



§ 18. Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga
Burmistrz Czerwienska.
§ 19. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odrebne

przepisy



