Lubniany, dnia 18 marca 2019 r.

Ogloszenie 0 naborze kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy Lubniany

Wojt Gminy Lubniany na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Lubniany
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany

2. OKkreslenie stanowiska:
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — etat

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze:

- dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U.z 2018 poz. 1668 r. z p6zn. zm.) albo uznany za rownowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art.
327 ust. 1 tej ustawy lub,

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

b) minimum 3-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi,

c) obywatelstwo polskie,

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,



e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

h) prawo jazdy kat. B,

1) znajomo$¢ MS Office.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow:

ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy,

ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska,

ustawy — Kodeks cywilny,

ustawy — Kodeks postepowania cywilnego,

ustawy — Prawo prywatne mi¢dzynarodowe,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o ewidencji ludnosci,

ustawy o dowodach osobistych,

ustawy o finansach publicznych,

rozporzadzenia ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. o ochronie danych (RODO),

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

umiejetnos¢  rozwigzywania problemoéw w  bezposrednim  kontakcie
z obywatelami i szybkiego podejmowania decyz;ji,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

dyspozycyjnos¢, w szczegolnosci w zakresie udzielania slubéw cywilnych w dni
wolne od pracy.

W zakresie nieuregulowanym w ustawie do osob zatrudnionych na stanowisku
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz do naboru na te stanowisko
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).



Zaste¢pca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego posiada i wykonuje uprawnienia
1 obowigzki Kierownika USC, z ograniczeniami zawartymi w ustawie z 28.1.2014
- Prawo o aktach stanu cywilnego ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2224),

np. wynikajacymi z art.10 ust.3. Dokonuje czynnosci z zakresu stanu cywilnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Zadania gtowne:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

rejestrowanie urodzen, malzenstw i zgondéw, w tym transkrypcje zagranicznych
aktow stanu cywilnego oraz ich odtwarzanie,

udzielanie $lubow cywilnych w lokalu Urz¢du Stanu Cywilnego w Lubnianach i poza
lokalem Urzedu,

sporzadzanie protokotow: zgtoszenia urodzenia dziecka, uznania ojcostwa, przyjecie
o$wiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa, zgloszenia zgonow, przyjecia o$wiadczenia matzonkow,
ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi, albo nositoby ich wspdlne
dziecko, przyjecie o$wiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka, przyjecia
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem okreslonego terminu,
wydawanie zaswiadczen w sprawach: potwierdzenia uznania ojcostwa,
stwierdzajacych  brak okolicznosci  wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
oraz ze oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski zostaty ztozone w obecnosci
duchownego; stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢
malzenstwo, zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby, o stanie cywilnym,

skladanie wnioskéw o odznaczenia za dlugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizacja uroczystosci wreczenia medali nadanych przez Prezydenta RP,
wydawanie decyzji administracyjnych i prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany
imion i nazwisk,

wpisywanie w formie wzmianek i przypiskoéw zmian dokonywanych w aktach stanu
cywilnego,

prostowanie, uzupetnianie, odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego, ustalenie tresci
aktu stanu cywilnego — z urzedu i na wniosek,

wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,



K) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia osobom urodzonym na terytorium Polski oraz wprowadzanie do rejestru
PESEL miejsca zameldowania dziecka,

I) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia
lub zmiany pici,

m) dokonywanie czynno$ci majacych na celu wymeldowanie osob posiadajacych
nr PESEL oraz uniewaznienie dowodow osobistych w zwigzku ze zgonem,

n) aktualizacja danych w rejestrze PESEL w zwiazku z zawarciem malzenstwa,

0) usuwanie z urzedu i na wniosek niezgodnosci w PESEL, na podstawie aktow stanu
cywilnego,

p) przekazywanie stosownych dokumentéw w zwiazku z zadaniem sadoéw, polskich
placowek dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i stronom,

g) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, a takze
przekazywanie we wilasciwym trybie ksigg stanu cywilnego do Archiwum
Panstwowego,

) wspolpraca z zagranicznymi urzgdami stanu cywilnego i instytucjami dokonujacymi
rejestracji z zakresu stanu cywilnego zgodnie z zasadami okreslonymi
w konwencjach migdzynarodowych.

2) Zadania dodatkowe:
a) zastgpstwo w zakresie spraw prowadzonych przez Referat Spraw Obywatelskich,
w szczegdlnosci w zakresie spraw dotyczacych prowadzenia ewidencji ludnos$ci

i wydawania dowodow osobistych.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) biuro jest w petni wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;

2) umowa o prace na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubniany, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
ze strony: www.bip.lubniany.pl );

3) curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplomow lub zaswiadczen
o0 odbytych studiach);

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) os$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na danym
stanowisku;

10) ksero prawa jazdy;

11) kserokopia dowodu osobistego;

12) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci kserokopia
dokumentu to potwierdzajacego™.

*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.

13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Sekretariacie Urzedu
Gminy Lubniany, ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany, lok. 18 w godzinach pracy
Urzedu. Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja:
»Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Lubniany”.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane 1 zostang
zwrocone nadawcy.

7. Inne informacje:

1) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do II etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) dokumenty aplikacyjne winny by¢ zaopatrzone klauzula:
”Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, o ktérej mowa
w Art. 7 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz zgodnie z ustawa


http://www.bip.lubniany.pl/
http://www.bip.lubniany.pl/
http://www.bip.lubniany.pl/
http://www.bip.lubniany.pl/

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.);

3) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 427 05 76,

4) z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Lubnianach przy
ul. Opolskiej 104 (lok.18) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Gminy Lubniany.

Wywieszono na tablicy ogloszen od dnia 18.03.2019 r. do dnia 28.03.2019 r.

WOIT
Pawel Wasiak



