ZARZADZENIE NR54/2019

Wéjta Gminy Sadkowice
z dnia 26 czerwca 2019 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urze¢dnicze Zast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sadkowicach

Na podstawie art. 11 ust.1 oraz art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669), art.6 ust. 4,
oraz art.8 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego

(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 2224, z 2019 r. poz. 730)

zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1.
Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urz¢dnicze: Zastgpey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Sadkowicach, w nastepujacym
skladzie:
Karolina Kowalska — Przewodniczgca Komisji,
Tomasz Szymanski — Z-ca Przewodniczacej,
Katarzyna Wojcik — sekretarz Komisji,
Grazyna Grzejszczyk — Czlonek Komisji,
Katarzyna Wasilewska - Czlonek komisji
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§2.
1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Sadkowicach.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Komisja dziala w oparciu o ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Sadkowicach
i kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Sadkowice”, stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 44/2009 Wojta Gminy Sadkowice z dnia 25 czerwca 2009 r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2019
Wojta Gminy Sadkowice
Z dnia 26 czerwca 2019

Wojt Gminy Sadkowice
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Zast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Sadkowicach

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice.
Wymiar czasu pracy —1/4 etatu.

Okreslenie stanowiska — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

I. Wymagania niezb¢dne kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysSlne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
patistwowych lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi,

6) wyksztalcenie wyzsze - kierunki: prawo, administracja (dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw
prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutlu zawodowego magistra lub dyplom
potwierdzajacy ukoniczenie 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. poz.1668 i 2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub dyplom potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra i §wiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie
administracji)

7) znajomos$¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
dziatanie Urzedu Stanu Cywilnego,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

II. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera (m.in. pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,

2) prawo jazdy kategorii B,

3) bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz innych aktéw prawnych z zakresu USC, ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony
danych osobowych, Kodeksu wyborczego, Instrukcji kancelaryjne;j,

4) umiejetnos¢ samodzielnej pracy, operatywnosé, komunikatywnosé i dyspozycyjnosc,
5) umiejetnos¢ zachowania zyczliwos$ci i uprzejmoscei w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspdtpracownikami i interesantami.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,
migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,
nadawanie numeru PESEL noworodkom,,
przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa
cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,
sprostowania bledow w aktach stanu cywilnego,
uzupehienie danych w aktach stanu cywilnego,
sporzadzanie statystyki urodzen, matzenistw i zgonéw dla potrzeb GUS,
wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafnstwowych,
wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:
skrocenia terminu na zawarcie malzenstwa,
odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu cywilnego sporzadzonego za granica,
zmiany imienia i nazwiska,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcia malzenstwa,
wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem_ polskim mozna zawrzeé matzenstwo,
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
wydawanie zaswiadczeni od 0s6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
uznanie orzeczerl sadoéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych(
niemajatkowych),
przyjmowanie o$wiadczen o nadanie dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka,
przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imion noworodkom,
przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstw oraz
nazwisku ich dzieci,
wpisywanie wzmianek o aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw,
organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzeniskiego,
wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,
przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym
uprawnionym jednostkom,
nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum zakladowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-
letnich ksiag stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego,
podpisywanie pism z zakresu zadan USC,
dokonywanie zameldowan na pobyt staty i wymeldowani z powodu statego,
dokonywanie zameldowan na pobyt czasowy oraz wymeldowan z pobytu czasowego,
realizacja zdan z zakresu ewidencji ludno$ci w aplikacji ,,Zrédio”,
wprowadzenie zmian meldunkowych do aplikacji ,,Zrédto”,



33. realizacja zadan z zakresu ewidencji ludno$ci w rejestrze mieszkaficOw oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow,

34. wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly, czasowy oraz po$wiadczen o iloéci 0séb
zameldowanych wspoélnie pod wskazanym adresem,

35. potwierdzenie stanu rodzinnego oraz miejsca zameldowania osob pracujgcych za granica,

36. sprawdzanie prawidtowosci wypelnionych wnioskéw o udostepnienie danych osobowych,

37. udostepnianie danych osobowych osobom prywatnym i instytucjom,

38. przygotowanie sprawozdania z pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw dla potrzeb
GUS,

39. przygotowanie zestawien zakresu ewidencji ludnosci dla potrzeb innych podmiotéw.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy co najmniej cztery
lata pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie wyzsze (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
— wprzypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zalaczeniu

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny byé opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 18 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1669, z 2019 r. poz. 730) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz.
1260,1669)"

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

V. Warunki pracy na stanowisku: praca na 1/4 etatu,

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:



1)

2)

3)

4)

Zlozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane beda wylgcznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego” do 10 lipca 2019 r. do godziny 15.00
w Sekretariacie Urzedu Gminy Sadkowice, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice
w godzinach pracy urzedu. Decyduje data wptywu do Urzedu,

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub beda
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze nie bedg
rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sadkowice,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Gminy w Sadkowicach w dniu 11 lipca 2019r.
o godz. 10.00

2. Osoby, ktoérych aplikacje spelnia wymagania formalne oraz zlozg komplet
dokumentéw potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
droga elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego
etapu mozna odebraé osobiscie lub beda wysylane na adres wg. danych w CV.,

Sadkowice, dnia 26 czerwca 2019 1.



