OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6z. zm.) Burmistrz Strykowa oglasza nabor
na kandydatéw na wolne stanowisko:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Spolecznych

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Miejski w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27,

95 — 010 Strykéw

1. Wymagania kwalifikacyjne:

Na stanowisku zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba
zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z
2018 r. poz. 2224)

1) wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) posiadanie:
— dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,
— dyplomu potwierdzajacego ukoniczenie 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 2018 r.
poz. 1668 i 2024), albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,
— dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i
$wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;
¢) doswiadczenie zawodowe: tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w
stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi.
) znajomos$¢ prawa, w szezegdlnoscei

e ustawy z dnia 28.11.2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy z 25.02.1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy,

ustawy z dnia 17.10.2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

ustawy z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 24.04.2003 r. ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie,

e ustawy z dnia 24.08.2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.



2) wymagania dodatkowe

a)
b)
c)
d)
€)
f)

znajomos¢ i umiejetnosé obstugi programéw: Word, Excel, Pakiet MS Office
dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie,

sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie si¢ z pracodawca i dgzenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,
zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie Systemu Rejestréw Panstwowych w aplikacji ,.Zrodto” w zakresie
wynikajacym z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
6)

7

9)

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw, :
sporzgdzanie wzmianek i przypiskow przy aktach stanu cywilnego,
przyjmowanie o§wiadczen, m.in. o:
— wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza lokalem,
— powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
— 0 uznaniu ojcostwa dziecka,
— zmianie imienia dziecka,
— o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenistwa przez me¢zczyzne, kobiete
i dzieci,
wpisywanie do polskich ksiag stanu cywilnego aktéw sporzadzonych za granica,
uzupelnienie aktéw stanu cywilnego,
prostowanie oczywistych btedéw pisarskich w aktach,
odtwarzaniu tresci aktow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych o
zmianie imienia lub nazwiska i realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z ustawy o
zmianie imienia lub nazwiska,
przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego,
udzielanie zezwolen na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie malzefistwa,
wydawanie zaswiadczen o:
— braku przeszko6d do zawarcia matzenistwa konkordatowego,
— zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
— stanie cywilnym,
— niefigurowaniu aktu w ksi¢dze,
— dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
— zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

10) wydawanie odpiséw skréconych, zupelnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego,
11) migracja aktéw stanu cywilnego, sporzgdzonych w formie papierowej do Rejestru

Stanu Cywilnego,

12) aktualizacje rejestru PESEL i usuwanie wystepujacych w nim niezgodnosci,
13) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego:

— przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,



— prowadzenie akt zbiorowych,
— przekazywanie ksiagg do archiwum panstwowego,
14) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy - prawo o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego i ustawy o ewidencji ludnosci.

2. Przyjmowanie wnioskdw i inicjowanie procedury o nadanie medali za dlugoletnie
pozycie malzenskie oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
3. Realizacja zadan gminy w zakresie realizacji ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektéw gminnych programéw wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,
2) realizacja gminnych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji,
3) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych
o charakterze pozytku publicznego,
4) nadzér i kontrola realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom
pozytku publicznego,
5) weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan zleconych do realizacji
organizacjom pozytku publicznego.
4. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych oraz zgromadzen.
5. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i opieki nad zabytkami.
6. Dzialania na rzecz ochrony grobéw wojennych i miejsc pamigci narodowe;.
7. Podejmowanie dziatan na rzecz integracji obywatelskich i spolecznych mieszkanicow
gminy innych narodowo$ci niz polska, w tym bedacych obywatelami innych panstw.,
8. Opracowywanie i wdrazanie gminnych programdéw polityki zdrowotne;.

3. Warunki pracy na stanowisku:

— budynek pietrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na I pietrze budynku
(platforma dla niepelnosprawnych), sanitariat dostosowany do potrzeb osoby
niepetnosprawne;j,

— wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo,

— praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy.

4. W miesigcu styczniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Strykowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. W zwiazku z
powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatéw speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe.

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru
dostepnego na BIP Urzedu),



4)
a)

b)

5)

6)

7)

8)

wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenia (wg wzoru dostgpnego na BIP Urzedu) o:
nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze za§wiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych

i korzystania z petni praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim,

z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej okreslanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn.
zm.),

kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy, po$wiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego dla osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1y

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strykowie — w sekretariacie lub
b) przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Ko$ciuszki 27, 95 — 010

2)

3)

4)

Strykéw.

Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strykowie lub
przestane poczta powinny znajdowal si¢ w zamknietej kopercie z podaniem
oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

Dokumenty aplikacyjne musza wplynaé do sekretariatu tutejszego Urze¢du
w nieprzekraczalnym terminie do dmia 18 lutego 2019 r. (termin przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie - ogloszenia o naborze). '
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzedu.



5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng ani poza
ogloszeniem.

6) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uptywie terminu, o ktérym mowa w pkt. 6
podpkt. 3) nie beda rozpatrywane.

7) Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bgda informowane.

8) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Strykowie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w
Strykowie, ul. T. Ko$ciuszki 27, 95 — 010 Strykow.

Strykéw, dnia 6 lutego 2019 roku




