Zatacznik do Zarzadzenia nr AO.0050.44.2018
Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 14 marca 2018 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kluczborku

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork

Stanowisko pracy: zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kluczborku
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Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie — wyksztalcenie wyzsze, posiadanie

1) dyplomu ukonczenia wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

2) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznanego w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych za granicg
uznanego za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

3) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji.

Staz pracy - 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 obshugi.

Obywatelstwo polskie.

. Pema zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego-lub umyslne

przestepstwa skarbowe. ‘

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Office.

Znajomos¢ przepisdw prawa w szczegdlnoscei:

1) Ustawy z dnia 28 listopada 2014r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2016
p0z.2064);

2) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1904);
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3) Ustawy z dnia 25 lutego 1964r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. z 2017r.
poz.682);

4) Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2016r.
poz.10);

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. 2201 7¢ poz. 1257

6) Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. — Prawo prywatne miedzynarodowe (Dz. U. z 2011r.
poz. 432);
7) Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (Dz.U. z 2016r. poz.1827)

Wymagania dodatkowe:

Mile widziana znajomo$¢ jezyka niemieckiego w mowie i pi$mie w stopniu dobrym.
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepisow.

Samodzielnos¢ 1 umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Obowigzkowo$¢ 1 terminowosé w zatatwianiu spraw.

Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Odporno$¢ na stres, opanowanie.

Zdolno$¢ i predyspozycje do wystgpien publicznych.

Wysoka kultura osobista.

Dyspozycyjnosé.

. Dyskrecja.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwiagzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw i

zgondw:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu
urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce,

3) zameldowanie os6b urodzonych w Polsce przy sporzadzaniu aktu urodzenia,

4) wymeldowanie osoby zmarte;j.

Przyjmowanie o$wiadczen:

1) wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa, |

3) uznaniu ojcostwa;

Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa.

Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji

administracyjnych, wyrokow i orzeczen sagdowych, protokolow i oswiadczen woli.

Zamieszczanie pod trescig aktow stanu cywilnego przypiskow zawierajgcych

informacje o innych aktach stanu cywilnego dot. tej samej osoby.

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

1) odpiséw zupelnych i skroconych z rejestru stanu cywilnego;

2) zaSwiadczen o zamieszczonych i niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby;

3) zaswiadczen o stanie cywilnym.
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Wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz z ustawy
0 zmianie imiona i nazwiska.

Wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami
kraju.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa.

Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego.

Usuwanie niezgodnosci oraz prowadzenie aktualizacji w rejestrze PESEL.

. Wpisywanie do rejestru stanu cywilnego zagranicznych aktéw urodzen, matzenstw i

zgondw

Prostowanie i uzupelnianie bledow w aktach stanu cywilnego.

Biezaca aktualizacja zlecen w programie ZRODLO.

Prowadzenie skorowidza do aktow urodzen, matzenstw i zgonow.

Rejestracja i prowadzenie korespondencji krajowej i konsularnej (w formie papierowe;j
1 elektronicznej).

Prowadzenie ewidencji odpisow aktow urodzen, malzenstw i zgonow.

Obstuga uroczystosci zwigzanych z wreczeniem medalu ,,za dlugoletnie pozycie
malzenskie” i innych uroczystosci.

Utrzymywanie w nalezytym stanie ksiggozbioru i akt zbiorowych stanéw urodzen,
matzenstw i zgonéw — dbalos¢ o zasoby archiwalne.

Przestrzeganie 1 wspoélodpowiedzialno$¢ za prowadzenie kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Przestrzeganie zasad okreslonych w Systemie Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miejskiego
w Kluczborku.

Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

Praca w budynku: Urzedu Stanu Cywilnego w Kluczborku Rynek 1 (w budynku
czesciowo zlikwidowano bariery architektoniczne)

V. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karna, ze kandydat ma pelng
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3,4 1 8 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé
wiasnorecznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych” ( Dz. U. z 2016r. poz.922
z pdzn. zm. ).

Oswiadczenia powinny réwniez by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.

VI.
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Termin i miejsce skladania ofert

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie

w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem poczty
pod adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko zastepcy kierownika USC”. Oferty nalezy ztozy¢
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 marca 2018r. — decyduje data wplywu oferty
do Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Kluczborku niekompletne lub

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu beda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres
poczty elektroniczne;j.

. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu

odbedzie si¢ w dniu 29 marca 2018r.

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie 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 Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia

w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

. Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentow aplikacyjnych ztozonych

w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnlema

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz.U. z 2016r. poz. 2046 z pdzn. zm.) wynosit
powyzej 6%.




