URZAD MIASTA I GMINY
w Bardzle
ul."Rynek 2, 57-256 Bardo
tel, 74 817 14 78, fax 74 817 14 24

Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 14 stycznia 2020 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo

ogfasza nabdr na wolne stanowisko pracy - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bardzie

el e

2)
3)

w wymiarze 3/8 etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie:

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

dyplom potwierdzajacy ukonczenie 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. poz.1668 i 2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i §wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach pafstwowych
lub w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw prawnych:

ustawa prawo o aktach stanu cywilnego,

kodeks rodzinny i opiekunczy,

kodeks cywilny

znajomos¢ przepisow z zakresu postgpowania administracyjnego;

znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

4)
5)
6)
7

umiejetnos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;
zdolno$¢ analitycznego myslenia;
komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole;



3.

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajgce z przepiséw: prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i oplekunczego kodeksu
cywilnego oraz spraw spoteczno-organizacyjnych, a w szczegoélnosci: :

1.

2.

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek maizenski, wyborze imienia dziecka, uznania
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

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

prowadzenie skorowidzoéw urodzen, matzenstw i zgonéw oraz dokumentacji zbiorczej akt,
sporzgdzanie aktéw: urodzen, zgonéw i matzenstw oraz rejestréw pomocniczych do tych akt,
odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktéw odpiséw skroconych
i zupetnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
udzielanie $lubéw w Urzedzie i poza nim,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

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

0. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
. prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,

12. sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu cywilnego,
13. udzielanie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

14. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

15. przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego

o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majgcych wptyw na stan cywilny osob,

16. sporzadzanie wnioskéw (w oparciu o akty matzenstw) o przyznanie przez Prezydenta

Rzeczypospolitej Polskiej medali "Za dtugoletnie pozycie matzenskie”,

17. organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego
18. wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy;

2) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze 3/8 etatu tj. 15 godzin tygodniowo;

3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie;

4) praca administracyjno-biurowa i w terenie;,

5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

7) oswietlenie naturalne i sztuczne;

8) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,

e-mailowe;
9) miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);
10) wykonywanie zadan pod presjg czasu;

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepeftnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.

Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)) informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Informacje dodatkowe:



1) Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych

(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

2) Nabor na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, tj.

a) posiedzenie komisji dopuszczajgce kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow; - ‘

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisbw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt 2 ppkt 1-3) oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca
sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajgca
predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku urzedniczym.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego z art. 11 ust. 2i 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

» Wyraz‘am zgode na przétwarzanie moich dan}}ch osobowych zawan‘}'/ch w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260).”

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy w Bardzie, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2,
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie informacji publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 .,
poz.1260 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub listownie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Bardzie w terminie do dnia 27 stycznia 2020 r., do godz. 14.00. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta
i Gminy w Bardzie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Bardo oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

7. Inne informacje:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru bedg informowani

drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczng.




