BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

1/8 etatu Zastepca Kierownika USC w Nowogrodzie Bobrzafiskim

1. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie: dyplomu ukonczenia studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

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

dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie lgcznie co najmniej trzyletniego stazu 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,

znajomo$¢ ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

€.
d.

biegla umiejetnosé¢ obstugi komputera, znajomos¢ programu Z1r6dto”,

znajomo$¢ przepisow prawa:Kodeks rodzinny iopiekunczy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ustawa
o0 zmianie imienia i nazwiska, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do
informacji publicznej, ustawa o optacie skarbowej, instrukcja kancelaryjna i archiwalna, ustawa
o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

samodzielno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie, terminowos¢;

prawo jazdy kat B.

3. Zakres wykonywanych obowigzkow:

1.

o R b

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze imienia dziecka,
uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o aktach
stanu cywilnego,

prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgonow oraz dokumentacji zbiorczej akt,
sporzadzanie aktow: urodzen, zgonoéw i matzenstw oraz rejestréw pomocniczych do tych akt,
odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie ztych aktéw odpisow



skroconych i zupelnych,

6. prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

7. udzielanie §lubéw w Urzedzie i poza nim,

8. wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

9. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

10. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zprawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

11. prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w kraju i za granicg,

12. sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu
cywilnego,

13. udzielanie informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

14. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

15. przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci ido wlasciwych urzedow stanu
cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majgcych wplyw na stan cywilny 0sob,

16. wspoéldziatanie z organami ewidencji ludnosci.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
do$wiadczenie zawodowe i staz pracy,
d) o$wiadczenia:
- 0 zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- o niekaralno$ci za przest¢pstwa popetnione umysinie,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
- 0 prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 1., poz. 922 ze zm.)
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyeczy naboru na stanowisko
Zastepca Kierownika USC” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Slowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczyé osobiscie do Sekretariatu Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

19 grudnia 2017 roku do godz. 15:00

Aplikacje, ktére wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP oraz ma tablicach
informacyjnych przy ul. J. Stowackiego 11.




6. Warunki pracy

1. Zatrudnienie na czas okreslony w wymiarze 1/8 etatu.

2. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na parterze, stanowisko wyposazone w drukarke zestaw
komputerowy i odpowiednie oprogramowanie. W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekraczat 6%.

7 osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na wskazane przez
nich numery. Zgodnie z trescig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim z siedzibg przy,
ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w
Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22' kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawezych do kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikow Urzgdu. Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.

Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub
braku rozstrzygnigcia naboru.

Nowogrod Bobrzanski, 2017.12.07



