Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.30.2018
Burmistrza Czerwienska

z dnia 19 marca 2018 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA
OGEOSZA KONKURS
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

.  NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk ul. Rynek 25
I.  NAZWA STANOWISKA PRACY - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
[I.  WYMIAR ETATU - 1/2 etatu
IV. 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 péin. zm.), na stanowisku zastepcy kierownika urzedu
stanu cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra spetnia nizej wymienione
wymagania:
1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z
peini praw publicznych;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu 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 facznie co najmniej 3 letni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub samorzgdowych 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 umiejetno$ci:

6) znajomo$¢ obstugi komputera (program Word, Excel, Outlook Express,
Internet Explorer)

7) znajomoS¢ przepisow prawnych niezbednych do realizacji zadan na

zajmowanym stanowisku.



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

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

ZADANIA OGOLNE
Przyjmowanie wnioskéw sktadanych bezposrednio przez interesantow.
Udzielanie informacji w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

1

2
3
4.
5. Wykonywanie postanowienn wynikajacych z uméw miedzynarodowych w

6.

. Uzytkowanie i obstuga poczty elektroniczne;j.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

obrocie prawnym w zakresie wpiséw do polskich ksigg stanu cywilnego
zagranicznych aktow stanu cywilnego, w szczego6lnosci ratyfikowanych przez
RP konwencji tematycznych Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego.
Organizacja uroczysto$ci zwigzanych z realizacja zadan przez USC.

ZADANIA SZCZGOLOWE
1. Przyjmowanie os$wiadczen o:

oraz

uznaniu dziecka urodzonego i poczetego,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

zmiana imienia dziecka,

braku okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa i przyjmowaniu

o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w przypadku nieobecnosci

kierownika USC,

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

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego  przed

zawarciem matzenstwa,

stanie cywilnym sktadanych pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za

sktadanie fatszywych o$wiadczen przed funkcjonariuszem publicznym( art.

233k.k.) i po$wiadczenia nieprawdy (art.272 k.k.)

podpisywanie :

akt stanu cywilnego,

zmian w aktach stanu cywilnego majgcych wptyw na ich tre$¢ lub waznos¢,

odpisow oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

decyzji administracyjnych,

zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzenistwa za granica,

za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego

ze skutkiem cywilnym,

korespondencji zagraniczneji konsularnej.

2. Kompleksowa rejestracja noworodkéw, przyjmowanie zgtoszen urodzen dziecka
w innym obwodzie oraz podejmowanie wszelkich czynnosci wiasciwych dla
USC zwigzanych z adopcja dziecka.
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VIIL

Interpretacja i stosowanie przepiséw prawnych w wydawanych decyzjach,
zaSwiadczeniach, odpisach oraz aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli w sprawie testamentu.

Prowadzenie alfabetycznych skorowidzéw do sporzadzonych aktéw urodzen.
Kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen.
Nadzorowanie postgepowan wyjasniajgcych zmierzajgcych do wydania decyzji
administracyjnych i postanowien w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imion i
nazwisk oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wiaéciwych
urzedow stanu  cywilnego o zarejestrowanych w tut. USC zdarzeniach majacych
wplyw na stan cywilny oséb.

Wspoétdziatanie  z organami ewidencji ludno$ci w zakresie  obowigzku
meldunkowego w  stosunku do dzieci urodzonych w biezgcym roku .
Wspoétdziatanie z organami ewidencji ludnosci , w szczegélnosci w zakresie
obowigzku meldunkowego oséb, ktérych dotyczy wpisany do polskich ksiag
stanu cywilnego akt zagraniczny.

Wspétdziatanie z organami ewidencji ludnosci w zakresie informowania o
zmianach dokonanych w aktach stanu cywilnego z lat ubiegtych .

Sporzgdzanie wzmianek dodatkowych w aktach urodzen, matzenstw oraz zgonéw
w oparciu o orzeczenia sgdowe, decyzje administracyjne i o$wiadczenia oraz
zamieszczanie przypiskow.

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

Prowadzenie korespondencji  z polskimi  urzedami  konsularnymi i
zagranicznymi placowkami dyplomatycznym.

Prowadzenie korespondencji z innymi USC w zakresie wykonywanych czynnosci.
Obstuga programu , Zrédto”

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Praca przy komputerze powyzej 3 godzin dziennie.

2) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie- parter,
konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach, brak windy.

3) Praca przy urzadzeniach biurowych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia  wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wyksztatcenie.

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

7) Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie.



8) OSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania przy na w/w/
stanowisku.

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

10)Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb
niepetnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1,2 i 3 powinny zawiera¢ klauzule
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwiqzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze
kierownicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014 r,, poz. 1182 z pé6Zn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.)

IX. Termin sktadania ofert do dnia 20 kwietnia 2018 r. do godz.12.00

X.  Miejsce sktadania ofert : Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk
UL Rynek 25 66-016 Czerwiensk

XL Pozostate informacje :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie, pocztg elektroniczng na
adres ugim@czerwiensk.pl w_ przypadku posiadanych uprawnieii do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

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

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wtym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okreéla
zarzadzenie nr 0050.5.2017 Burmistrza Czerwieriska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link
do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia requlaminu 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/




