Burmistrz Miasta Swierad6w-Zdroj
s oglasza
nab6r na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdraj

1. Wolne stanowisko kierownicze urzednicze:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu USC i Spraw Obywatelskich
2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukoriczenie wyzszych studiow 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 r. poz. 1842) albo dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych zagranica
uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na
podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoficzenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;

4) posiadanie facznie 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.

5). Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

6). Dobry stan zdrowia.

3.Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy Prawo aktach stanu cywilnego, ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o
zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, rozporzagdzenia w
sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych.

2. Biegta obstuga programéw komputerowych, w tym programéw EXCEL, WORD oraz urzgdzen
biurowych.

3. Zdolnos¢ do analitycznego myslenia.

4. Umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, umiejetnosé pracy w zespole.

5. Odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

7. Wysoka kultura osobista.

6. Chetnie widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownik Referatu USC i Spraw Obywatelskich:

L. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,

2) programowanie dziatalnosci Referatu,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien,

IL. Realizacja zadan wynikajacych w szczegélnosci z nastepujacych aktéow prawnych:

1. z ustawy o ewidencji ludno$ci w szczegdlnosci poprzez:

1) nadzér i koordynacja zadan z zakresu spraw obywatelskich,

2) obstuga klientow w zakresie kompleksowej informacji dotyczacej dziatalnoéci merytorycznej referatu.
2. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczego6lnosci poprzez:

1) sporzadzenie analiz i informacji w zakresie spraw referatu,

2) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu,

3. z ustawy prawo dzialalnosci gospodarczej oraz ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w
szczegblInosci poprzez:

1) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej, tj.

a) udzielanie informacji o przedsigbiorcach oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru
EDG,
b) dokonywanie wpisow do EDG, zmian istniejgcych wpiséw,




¢) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z EDG.

2) umozliwienie dostepu do aktualnej bazy podmiotoéw gospodarczych oraz ofert wspélpracy na

zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

5. z ustawy o transporcie drogowym w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu
0s6b takséwkami osobowymi na obszarze gminy,

2) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw
0s6b w krajowym transporcie drogowym.

6. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnodci poprzez:

1) publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta éwieradéw—Zdréj W
nastepujacym zakresie:

a) ,,Ogloszenia” wynikajgce z zajmowanego stanowiska,

b) ,,Poradnik klienta (jak zatatwi¢ sprawe?)” wynikajace z zajmowanego stanowiska a w szezegolnosei
»Matzefistwa, narodziny, zgony”,,,Dziatalno$é gospodarcza®,

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

3) nadzor nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Sw1e1ad0w—Zd10J z zakresu dziatania Referatu.

7. Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

1) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym,

2) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych wReferacie,

4) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

5) nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,

6) odbior korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdziat na
stanowiska pracy,

7) obstuga poczty elektronicznej usc@swieradowzdroj.pl,

8. z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnoscei poprzez:

1) kontrolg dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych.,

2) kontrolg dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci, gospodarnosci i
legalnosci wydatkow.

9. z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

1) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

2) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikéw Referatu.

10. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzor nad ich
realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

11. z ustawy o Ochronie danych osobowych w szczegélnoéci poprzez nadzoér nad bezpieczenstwem danych
osobowych w zakresie prowadzonych spraw w Referacie.

IL. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace w szczegélnosci z
nastepujacych aktéw prawnych :

1. z ustawy Prawo o Aktach Stanu Cywilnego w szczeg6lnosci poprzez:

1) zmiana imienia ( imion) dziecka wpisanego do aktéw w chwili jego sporzadzenia,

2) wydawanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwiazku matzenskiego
za granica,

3) wpisanie zagranicznych aktéw do polskich ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w wersji papierowej i elektronicznej w zwiazku z urodzeniami,
zawarciem malzenstwa, zgonem,

5)prowadzenie akt zbiorczych do poszezegdlnych rodzajow ksiag oraz skorowidzéw alfabetycznych do tych
ksiag,

6) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego,

7) sporzadzanie i wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego,

8) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych i decyzji,

9) wysylanie aktéw stanu cywilnego oraz zawiadomien o zmianach zachodzacych w aktach stanu cywilnego

do Ewidencji Ludnosci, biura dowodéw osobistych, biura paszportowego, miejsca zamieszkania osoby,
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10) aktualizacja aktéw stanu cywilnego, poprzez nanoszenie wzmianek dodatkowych na marginesie aktu i
przypiséw na podstawie postanowien sagdowych oraz zawiadomien innych USC,
11) kompletowanie dokumentéw i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego do wydania decyzji
administracyjnej z prawa o aktach stanu cywilnego,
12) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktéw zbiorczych, dbatos¢ o ich konserwacje i
zabezpieczenie,

13) wspolpraca z placéwkami konsularnymi,
14) programowanie i organizowanie uroczystych form zawierania zwigzkow matzenskich, jubileuszy z
okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz dotyczacych 100-lecia urodzin,przyjecie noworodkéw w
poczet spolecznosci lokalnej,

15) prowadzenie archiwum ksiag poniemieckich z terenu gminy,
16) sporzadzanie sprawozdar,

17) potwierdzania zgodnosci danych osobowych na wnioskach dowodowych w odniesieniu do akt urodzen i
malzenstw,
18) powiadamianie Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu Wojewodzkiego o zgonie cudzoziemca na
terenie gminy,
19) realizowanie zadan z zakresu USC wynikajacych z konwencji migdzynarodowych, dotyczacych panstw
unijnych,

20) sporzadzanie protokotdéw ostatniej woli (testament),
21) tworzenie elektronicznej wersji bazy danych akt stanu cywilnego (malzenstwo, urodzenia, zgony).
2. z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy w szczegdlnosci poprzez przyjmowanie oswiadczen o :
1) wstapieniu w zwigzek malzenski,
2) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie
malzenistwa przed uplywem miesiecznego terminu,

3) wyborze nazwiska jakie beda nosié malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
4) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego bezpieczenstwa,

5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem malzenstwa,
6) uznaniu dziecka,

7) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

8) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego do wydania decyzji ,
9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzefistwa na
podstawie art. 4 .
3. z ustawy o zmianie imion i nazwisk w szczegdlnosci poprzez prowadzenie postgpowan w sprawie
zmiany imion i nazwisk.

5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (c.v.);

b) list motywacyjny;

c) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedhug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z dnia 8
maja 2017 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika — tekst jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 894).

e) inne dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych umiejetnosciach;

f) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku (za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez lekarza
medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza np. lekarz medycyny ogdlnej lub
rodzinnej);

g) podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i niekaralnodci za przestgpstwa popetnione umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

h) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

1) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
(Dz. U.z 2016 r., poz.902);

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902).
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6. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pehny etat,

2. praca w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do 15.30, piatki od
7.30 do 15.00 (wg stanu na dzief ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1786) oraz w sprawie
ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Sw1erad0w Zdroj,

4. wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu w terminie nie pozniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego ,, Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzgdzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swier adowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie- Zdroju, ul. 11 Llstopada 35, 59-
850 Swieradow- -Zdroj (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)

Termin skfadania ofert uptywa z dniem 15.12.2017 roku. Oferty nalezy skladaé wylacznie w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Oferta na wolne stanowisko — Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu USC i Spraw Obywatelskich w Urzedzie
Miasta Swneradnw-de]”

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Kandydatow zawiadamia sig telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sig najpdzniej w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w catosci lub czesei,
przediuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdr6j Nr 165/2010
z dnia 28.12.2010 r. N

Sporzadzil: Malgorzata Milichiewicz
Inspektor ds, kadr I
tel. 75/7817082 /




