Zalacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.15.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 3 marca 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabér na wolne stanowisko
Inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kluczborku
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Wymagania niezbedne.

Wyksztalcenie wyzsze: preferowane - prawo lub administracja.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Office

Znajomo$¢ przepisow  prawnych okreslonych w nizej wymienionych aktach
prawnych :

- ustawie z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2022
r. poz. 1681 z p6zn. zm.);

- rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego (Dz. U. 22016 r. poz. 1904);

- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1359 z p6zn. zm.);

- ustawie z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imion i nazwisk (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1988);

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2022 1. poz. 2000 z p6ézn. zm.);

- ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne mig¢dzynarodowe (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1792 z p6zn. zm.);

- ustawie z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142
z pdzn. zm.).
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Wymagania dodatkowe.
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Mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan, jak na proponowanym
stanowisku.

Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow.
Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.
Obowigzkowos¢ i terminowo$¢ w zatatwianiu spraw.

Odpornos¢ na stres, opanowanie.

Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
Dyspozycyjnos¢.

Dyskrecja.

Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu dobrym.

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.
Przygotowywanie protokotéw oraz projektow aktow stanu cywilnego.

Wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

Zamieszczanie pod treScig aktéw stanu cywilnego przypiskéw zawierajacych
informacje o innych aktach stanu cywilnego dot. tej samej osoby oraz powiadamianie
o tych czynnosciach inne USC, z wyjatkiem przypiskdw zamieszczanych na podstawie
uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu
pochodzacego od organu panstwa obcego.

Prowadzenie ewidencji odpiséw aktow urodzenia, malzenstw i zgonow.
Wprowadzanie archiwalnych aktow stanu cywilnego do bazy komputerowe;j.
Przygotowanie ksigg (100-letnich urodzin oraz 80-letniej maltzenstw i zgondéw) oraz
akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 1 skorowidzow do Archiwum
Panstwowego.

Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych w sprawach dotyczacych
akt stanu cywilnego.

Przyjmowanie oplaty skarbowe;.

Rejestracja i prowadzenie korespondencji krajowej, podpisywanie pism o charakterze
techniczno-biurowym.

Obsluga uroczystosci zwigzanych z wreczeniem medalu ,za diugoletnie pozycie
malzenskie” oraz innych uroczystosci.

Utrzymywanie w nalezytym stanie ksiegozbioru i akt zbiorowych stanéw urodzes,
malzenstw i zgondéw — dbalos¢ o zasoby archiwalne.

Prace porzadkowe w archiwum USC.

Przestrzeganie i1 wspotodpowiedzialno$¢ za prowadzenie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

L.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.



2.

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzgdu Stanu
Cywilnego w Kluczborku (Kluczbork, Rynek 1 — w budynku czgsciowo
zlikwidowano bariery architektoniczne).

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz.U. z2021r., poz.1960)
oraz Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku —
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 28 wrze$nia
2021r.

V. Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny.

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karna, ze kandydat ma
pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Kluczborku.

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 10 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
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VIIL.

Termin i miejsce skladania ofert.

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Inspektora w USC”.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.03.2023 r. do
g0dz.15:00 — decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

. Kandydaci speliajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu bedg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.



Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu
odbedzie si¢ w dniu 16.03.2023 r..

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
oznacza jego rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.

Ogtoszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzgdu.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia
w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikow naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Zalgczniki:

1. Os$wiadczenie

2. Klauzula informacyjna

3. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



