Pilawa Gorna, 17.12.2018 rok

BURMISTRZ PILAWY GORNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO/INSPEKTOR DS. KADR
W URZEDZIE MIASTA W PILAWIE GORNEJ UL. PIASTOWSKA 69,
58-240 PILAWA GORNA

1.Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw 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. poz. 1668 i 2024), albo uznanego

za rOwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

5) posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych

w urzedach lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,

w urzedach pafistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych

1 obstugi,

6) wiedza z zakresu przepisow (ustawa prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa kodeks
rodzinny i opiekunczy, ustawa o zmianie imienia i nazwiska, ustawa o ewidencji ludnosci,
ustawa o dowodach osobistych, kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzgdzie gminnym).

2.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisow,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) odpowiedzialnos$¢, zdyscyplinowanie , komunikatywno$é,
4) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

5) nieposzlakowana opinia.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, matzefistwa i zgonu
w Systemie Rejestrow Panstwowych,

2) przyjmowanie oswiadczen:



-0 wstapieniu w zwigzek matzenski i nazwiskach noszonych po zawarciu matzefistwa przez
mezczyzng, Kobiete 1 dzieci oraz o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

-0 uznaniu ojcostwa oraz pochodzeniu dziecka,

-0 zmianie imienia dziecka i nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego,

-od matzonk6w o nazwisku pierwszego ich wspélnego dziecka zgodnie z art. 88§83 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

3) wpisywanie w formie wzmianek dodatkowych informacji wptywajacych na tre$¢ lub
waznos¢ aktu stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion i nazwisk,

5) wydawanie zezwolen dotyczgcych skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

6) wydawanie za$wiadczen:

-stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

-stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzefistwo,

-0 stanie cywilnym,

-zamieszczonych lub niezamieszonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

-0 nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

7) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,

8) przekazywanie odpowiednich dokumentéw na zadanie sadéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

9) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow,

10) przekazywanie ksigg, akt zbiorowych i skorowidzéw do Archiwum Panstwowego,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

12) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,

13) przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikom w porozumieniu z Sekretarzem,

14) opracowywanie planéw urlopéw pracowniczych,

15) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z oceng pracownikow,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw zgodnie z obowiazujacym
systemem w Urzedzie,

17) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw przy pracach
interwencyjnych i robotach publicznych,

18) przekazywanie dokumentéw do archiwum,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem informacji i deklaracji dotyczacej
miesigcznych rozliczen Urzedu Miasta z PFRON.

4.Warunki pracy:

Pelny etat ( 40 godzin tygodniowo). Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia uzyskania
umowy na czas nieokreslony. Stanowisko pracy zlokalizowane bedzie w pomieszczeniu
biurowym na parterze budynku Urzedu Miasta w Pitawie Gérnej. Budynek wyposazony
w podjazd dla os6b niepetnosprawnych. Pomieszczenie pracy os$wietlone jest $wiattem
dziennym i elektrycznym. Praca w wymuszonej pozycji ciata, siedzaca. Pomieszczenie
wyposazone jest w sprzet biurowy.



5.Dane dotyczgce wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j i spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie konkursu wynosi mniej niz 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys ( cv),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, Swiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

8) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Urzgdu Miasta w Pitawie Gornej, ul. Piastowska 69 lub wysta¢ pocztg na adres: Urzad
Miasta w Pitawie Gornej, 58-240 Pitawa Gdrna, ul. Piastowska 69 z dopiskiem:

Nabor na stanowisko Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/Inspektor ds. kadr
w terminie do dnia 31.12.2018 do godz. 13.00.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

.,Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260

ze zm.)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.






