RKA.2110.10.2021 tomianki, dnia 30 marca 2021 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
— umowa na zastepstwo

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

1) elektroniczna rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny,
2) sporzadzanie aktéw urodzenia, matzeristwa, zgonu,
3) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska matzonkdéw i dzieci po zawarciu matzenstwa,

c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

d) uznaniu dziecka urodzonego oraz poczetego,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
4) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,

c) o wpisach dokonywanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku,

d) o stanie cywilnym,
5) wydawanie skréconych i zupetnych odpisow aktéw oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie,
6) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych na wniosek, takich jak:

a) prostowanie btedéw w akcie,

b) uzupetnianie aktu,

c) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granica,

d) sporzadzanie aktu, jezeli zdarzenie nastgpito za granica i nie zostato zarejestrowane

w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

7) rejestracja orzeczen saddéw z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, w tym orzekajacych

0 separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,
8) wpisywanie przypiséw do akt stanu cywilnego,
9) korespondencja z polskimi placéwkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
10) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym — przekazywanie 100- letnich ksiag,
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,
12) organizacja uroczystosci przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

13) kompletowanie dokumentéw, sporzgdzanie wnioskéw oraz organizowanie uroczysto$ci wreczania przez

burmistrza medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
14) wydawanie decyzji oraz realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawie zmiany imion i nazwisk.

15) wystepowania o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla oséb urodzonych

w Polsce, z jednoczesnym dopisaniem adresu zameldowania,
16) nadania numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pfci,

17) aktualizacji, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w rejestrze PESEL odno$nie stanu
cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono

polskiego aktu stanu cywilnego.
Wymagania niezbedne — dotacz do naszego zespotu jesli posiadasz:

e obywatelstwo polskie;

e petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

e dyplom ukoniczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcy uzyskanie tytutu

zawodowego magistra lub



e dyplom potwierdzajgcy ukorniczenie wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych za granicg,
o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2020 r. poz. 85), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub

e dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studidow
podyplomowych w zakresie administracji;

e t3cznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej,
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

e nieposzlakowang opinie.

a dodatkowo:

e posiadasz doswiadczenie w pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego,

e posiadasz znajomos¢ przepisdw z zakresu nastepujgcych ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych, Prawo o aktach stanu cywilnego, o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzgdowych,

e posiadasz dobrg znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel,

e posiadasz umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych oraz jestes osobg komunikatywna.

Co mozemy Ci zaoferowac:

e stabilne warunki zatrudnienia na petny etat i niezbedne narzedzia pracy,
e wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,
e przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115. Praca
odbywa sie w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wozkiem inwalidzkim.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,
podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie:

v' o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v" o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

v" 7e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)".


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(1)&cm=DOCUMENT

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

* Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabér kandydatow

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 12 kwietnia 2021 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr)
albo przestaé poczty na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: Zastepca Kierownika USC.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do 12 kwietnia 2021 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz tomianek

Wq/orzofa ZobroplaFoefral

[podpisano elektronicznie]
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