BURMISTRZ MIEROSZOWA
Plac Niepodlegtosci 1
58-350 MIEROSZOW
e Mieroszow, dnia 13 stycznia 2023 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie -
Pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILEGO

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

D

wyksztalcenie wyzsze:

a) dyplom ukoficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy 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. z 2022 r. poz. 574,
z poézn. zm.), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo

2)

3)
4)

5)

6)

ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
pafistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obshugi;

obywatelstwo polskie:

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ przepisow prawa, w szczegolnosci z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnoéci. ustawy
o dowodach osobistych, ustawy prawo prywatne miedzynarodowe, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postgpowania cywilnego. Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej. ustawy
o oplacie skarbowej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;



3) biegla umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows
i pakietu Office;
4) umiejetnos¢ wystapien publicznych:

5) cechy

osobowosci:  sumienno$é. rzetelnos¢, obowigzkowos¢, terminowosc,

samodzielno§¢ w podejmowaniu decyzji. odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, wysoka
kultura osobista;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego zadania zlecone w zakresie administracji
rzadowej okreslone w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym, w szczegolnosci:

a)

b)

d)

rejestracja urodzen, malzefstw i zgonow w rejestrze stanu cywilnego w formie
aktow stanu cywilnego w wersji elektroniczne;j,

sporzadzanie protokotu: zgloszenia urodzenia dziecka, uznania ojcostwa.
przyjecia o$wiadczenia rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzefistwa, zgloszenia zgonu, przyjecia
o$wiadczen malzonkéw o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka,
przyjecia o$wiadczen matzonkéw, ze dziecko begdzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko, przyjecia oswiadczenia
0 zmianie imienia lub imion dziecka, przyj¢cia oswiadczen o wstapieniu
w zwigzek malzefiski w urzedzie stanu cywilnego lub poza urzedem stanu
cywilnego,

wydawanie zaswiadczen w sprawach: potwierdzenia uznania ojcostwa,
stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
stwierdzajacych, ze oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski zostaty
zlozone w obecnosci duchownego, stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrze¢ malzenstwo. o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, o stanie
cywilnym,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia (imion) lub
nazwiska, '

wpisywanie w formie wzmianek i przypiskéw informacji o zmianach w stanie
cywilnym oséb,

wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu
cywilnego (transkrypcja),

prostowanie, uzupetnianie, odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego, ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego,

uniewaznianie aktow lub wzmianek dodatkowych,

wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego,

wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia dla osob urodzonych w Polsce,

wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku
ze sporzadzeniem aktu urodzenia.

wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany plci,



n) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku
ze zgonem 0s0b posiadajacych numer PESEL,

o) aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze
PESEL danych odnosnie stanu cywilnego w zwiazku z zawarciem malzenstwa,

p) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
w rejestrze PESEL danych odnoénie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa
czy zgonu osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono
polskiego aktu stanu cywilnego, -

q) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i stronom,

r) kompletowanie i aktualizacja dokumentéw zbiorowych do akt stanu cywilnego,

s) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

t) przekazywanie ksigg wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum Panstwowego
po uptywie ustawowego okresu ich przechowywania,

u) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie
matlzenskie oraz organizacja jubileuszu 50-lecia matzenstwa,

v) sporzadzanie statystyk z zakresu zadan zleconych do Dolnoslaskiego Urzgdu
Wojewodzkiego,

w) sporzadzanie statystyk aktéw do Urzedu Statystycznego,

x) kwartalne rozliczanie zniszczonych drukéw USC,

y) wspdlpraca z placowkami konsularnymi;

2) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

3) nadzo6r nad zadaniami zleconymi z ewidencji ludnosci, zleconymi w zakresie
administracji rzgdowej, okreslonymi w ustawie o dowodach osobistych
oraz prowadzeniem procedury repatriacji i realizacja wnioskéw w sprawie imprez
masowych i zgromadzen;

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan;

5) przygotowywanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji wytwarzanej
na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

6) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz sprawozdawczosci w zakresie
prowadzonych spraw;

7) nadzorowanie pracy Urzedu Stanu Cywilnego w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan, w tym zwierzchnictwo stuzbowe nad pracownikiem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym:;

2) praca jednozmianowa w wymiarze | etatu;

3) praca biurowa z obslugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki.
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie;

5) praca moze by¢ wykonywana w soboty i/lub poza siedzibag USC;

6) praca w terenie.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mieroszowie byl wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego  wyksztalcenie:  odpisu  dyplomu
lub zaswiadczenia o ukonczeniu studiow;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wlasnqrgcznym
podpisem;

6) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
potwierdzone wiasnorgcznym podpisem;

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Uwaga:
Tresé skladanych oswiadezen przez kandydatéw wymienionych w punkcie 6 musi byé
zgodna z treScig o§wiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodleglosci 1 parter, pokoj nr 1 — Referat -
Biuro Obstugi Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego -
Plac. Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszow. Na kopercie nalezy umiesci¢ adres zwrotny
oraz dopisek: ..Dotyczy naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego™.
Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ wterminie do dnia 26 stycznia 2023 r.
do godz. 15%.
Dokumenty, ktore beda sktadane oraz przesylane poczta musza wptynaé do urzedu do dnia
26 stycznia 2023 r. do godz. 15%,
Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 95/2020
Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, a takze Zarzadzeniem Nr 152/2021 Burmistrza
Mieroszowa z dnia 16 lipca 2021 r. zmieniajacym Zarzadzenie Nr 95/2020 Burmistrza
Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzgdu Miejskiego
w Mieroszowie.




