WOJT GMINY PRZODKOWO
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO
Oferta nr 3 z dnia 28 marca 2019 roku

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21, 83-304
Przodkowo;

Informuje si¢, Zze w Urzedzie Gminy Przodkowo wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi ponad 6%.

2.
a)

Wymagania formalne dla kandydatow, w tym:

a)

b)

a)

b)

1. Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z

pelni praw publicznych;

Nie zostatl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

2. Posiada:

dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub

dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub

administracyjnych za granica, o ktébrym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia

20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018

roku, poz. 1668), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi

potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327

ust. 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo

ukonczenia studidéw podyplomowych w zakresie administracji;

3. Posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w  urzgdach lub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w shluzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi;

4. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

Znajomo$¢ pracy w aplikacji ,,ZRODELO” do obshugi Systemu Rejestrow
Panstwowych;

b) Znajomo$¢ pracy w systemie ,,ELUD” — ewidencja ludnosci;

c) Dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu:



d)
e)
f)
9)
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ustawy z dnia 28 listopada 2014r.Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010r.0 ewidencji ludnosci,

ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku Prawo prywatne mig¢dzynarodowe- W
zakresie ograniczonym do prowadzenia spraw,

ustawy z dnia 31 stycznia 1959r.0 cmentarzach i chowaniu zmartych - w
zakresie ograniczonym do prowadzenia spraw,

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015r. w
sprawie sposobu — prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego,

ustawy z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny i opiekunczy,

ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 roku o zmianie imienia i nazwiska,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeksu postgpowania cywilnego,

ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej,

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010r.0 ewidencji ludnosci,

ustawy 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych,

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 5 stycznia 2011 roku Kodeks wyborczy

ustawy z dnia 25 lutego 2016 roku o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego,

ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

prawo jazdy kat. B;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;
umiejetnos¢ obstugi komputera-pakiet Microsoft Office;

wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢;
umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

h) preferowany staz pracy na ww. stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w tym:

W zakresie spraw USC:

Realizowanie catoksztaltu spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
ustawy o0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa
prywatnego miedzynarodowego, umow migdzynarodowych oraz innych aktéw prawnych
dotyczacych spraw osobowych, a w szczegdlnosci:

a) Przyjmowanie o$wiadczen 0 wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalu lub

poza lokalem,

b) Sporzadzanie protokotéw 1 aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu

cywilnego,



c) Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

d) Nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow;

e) Przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i
opiekunczym oraz w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

f) Rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, sprawdzanie
poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan w celu
usunigcia niezgodnosci,

g) Prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow;

h) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych: zdolno$¢ prawng do zawarcia
zwigzku malzenskiego za granicg, brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa;

1) Sporzadzaniec wnioskow o nadanie medalu ,Za dlugoletnic pozycie
matzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

J) Przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

K) Rejestracja zdarzen, ktore nastgpitly poza granicami RP, przenoszenie oraz
odtwarzanie tre$ci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

I) Sporzadzanie protokotow oswiadczen sktadanych przed Kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego;

m) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z uniewaznieniem, sprostowaniem i
uzupetnianiem aktow stanu cywilnego;

n) Prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska,;

0) Prowadzenie archiwum USC zgodnie z ustawg o archiwach panstwowych;

p) Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

q) Sporzadzenie i przechowywanie testamentow alograficznych;

W zakresie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

)

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i e-dowodami;
Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz rejestracja
tych danych w systemie PESEL;

Prowadzenie 1 aktualizowanie Rejestru Mieszkancow 1 Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcéw na podstawie zmian pobieranych z Rejestru ZRODEO (PESEL i
RDO);

Przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania;

Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania

z pobytu statego 1 czasowego;

Wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego 1 innymi organami w zakresie
aktualizacji danych i zapisoéw w systemie ZRODLO (PESEL i RDO);

Prowadzenie dokumentacji e- dowodow;

Przyjmowanie wnioskéw na e-dowody, wydawanie oraz uniewaznianie
e -dowodow;

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie e-dowodow.
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10.

V.

W zakresie spraw dotyczacych prowadzenie rejestru wyborcow:

a) Prowadzenie Rejestru Wyborcow;

b) Sporzadzanie spisdéw na potrzeby wyboréw samorzadowych, do Sejmu i Senatu,
do Parlamentu Europejskiego;

€) Sporzadzanie decyzji w zakresie wpisu do rejestru wyborcoOw oraz wykreslenia z
rejestru;

d) Sporzadzanie pelnomocnictw wyborczych;

e) Wydawanie za§wiadczen wyborczych;

f) Sporzadzanie meldunkow kwartalnych na platformie wyborczej ,,WOW?”’;

g) Prowadzenie rejestru ,,CRID” (Centralny Rejestr Informacji Dodatkowych);

h) Sporzadzanie sprawozdan rocznych;

1) Sporzadzanie geografii wyborczej;

J) Przyjmowanie zawiadomien o wykresleniu z rejestru osob pozbawionych prawa
wyborczego oraz zawiadomien os6b wpisanych do innych rejestrow wyborczych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy I pigtro

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — $rednia

Obstluga komputera powyzej 4 godziny na dobe

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapienie w zwigzek malzenski poza urzedem stanu

cywilnego w okrggu rejestracji stanu cywilnego, udzial w uroczystosciach

jubileuszowych .

5. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w dni wolne od pracy.
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Wymagane dokumenty:
Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;
Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz
pracy .
Kserokopie dokumentow poswiadczajagce wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadanie kwalifikacji 1 umiejetnosci.
Oswiadczenie badz inne dokumenty potwierdzajace posiadane doswiadczenie
zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci
Referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu)
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018
r.,p0z.1260) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajaca niepetnosprawnosc.



V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w Sekretariacie
Urzgdu w godzinach pracy Urzgedu Gminy Przodkowo lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21 83-304 Przodkowo, z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 9 kwietnia 2019 roku do
godziny 15.30.

VI.  Informacje pozostale:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang 0 tym fakcie powiadomieni
poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej;

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie speilniaja wymagan formalnych nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

3. Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia;

4. Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu Gminy po wskazanym terminie
(decyduje data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

5. Informacja o kandydatach, ktérzy spetili wymogi formalne oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.przodkowo.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Przodkowo;

6. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

7. Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni beda mogli odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru;
Po wskazanym terminie dokumenty zostang zniszczone;

8. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez podania
przyczyny;

9. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich nadawcom
albo komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesi¢cy od daty uniewaznienia naboru.

Wo6jt Gminy Przodkowo
Andrzej Wyrzykowski


http://www.bip.przodkowo.pl/

