URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko Zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:

wyksztalcenie: wyzsze :

* dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra,

* lub dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 1. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.) albo dyplom ukoriczenia studiéw
wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacii,

* lub dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiéw
podyplomowych w zakresie administracji.

wiedza specjalistyczna - wymagana:

ustawy: Prawo o aktach stanu cywilnego; Kodeks rodzinny i opiekuriczy; Kodeks postepowania
administracyjnego; o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; o oplacie skarbowej; o
ewidencji ludnosci; Prawo prywatne miedzynarodowe; o zmianie imienia i nazwiska;

praktyka zawodowa :

konieczna: co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w shizbie cywilnej, w urzedach paristwowych lub w shuzbie zagranicznej z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi

Cechy osobowosci: dokladnosé, systematycznosé, obowiazkowosé, terminowo$é, poczucie
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadar, dyskrecja, komunikatywnos$¢, uprzejmosé,
opanowanie, odpornosc¢ na stres;

ponadto:

od kandydata oczekuje sie dyspozycyjnosci oraz gotowosci do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania
nowych umiejetnosci;

Umiejetnosé: zdolno$¢ bieglego rozumienia interpretowania i stosowania przepiséw prawa, dobre;
organizacji pracy, pracy w zespole, pracy z klientami, utrzymania porzadku na stanowisku pracy

Obstluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

konieczna: znajomos$¢ pakietu LibreOffice, znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentéw, obshigi
kopiarki,skanera,

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
1. Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek malzenski w sali §lubéw

Urzedu oraz poza salg Slubéw.
2. Rejestracja urodzen, malzeristw i zgonow.
3. Migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Paristwowych.
4. Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci,
nadawanie numeru PESEL.
5. Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia malzenistwa cywilnego,
jak i malzeristwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.
Whpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzeristwa.
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Wydawanie zaswiadczen, Ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzeristwo.

Wydawanie zaswiadczer o stanie cywilnym.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

Wydawanie za$wiadczen o nadaniu numeru PESEL dla noworodkéw.

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie o$wiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego.
Uznawanie orzeczen sadéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych).

Przyjmowanie o$wiadczeni o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka.
Przyjmowanie o$wiadczenl o zmianie imion noworodkom.

Przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu malzeristwa oraz
nazwisku ich dzieci.

Whpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw:.

Gromadzenie dokumentéw stanowigcych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, ich
zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratq oraz przed nieuprawnionym dostepem
os6b trzecich.

Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego.
Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej.

Przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, Strazy Granicznej i innym
uprawnionym podmiotom.

Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspdlpracy z Archiwum Paristwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w zakresie dzialania
USC, w tym zamieszczanie materialéow informacyjnych z zakresu dzialania USC w Biuletynie
Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,
aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Burmistrza w sprawi

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego.
Obstuga aplikacji informatycznej ZRODEO.

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przelozonego.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca administracyjno-biurowa (kontakt z klientem zewnetrznym; praca wymaga mowienia).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze. Wejscie do budynku od Placu Wolnosci 1

w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami oraz podjazdem. Wewnatrz budynku brak
jest windy jak réwniez }azienki dostosowanej do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich

Warunki dotyczace zatrudnienia

wymiar czasu pracy — pelny wymiar; I-sza umowa na czas okreslony;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w styczniu 2018 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
byl wyzszy niz 6%.

O stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia



zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902, z 2017r. poz. 60, 1930)

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

~ dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
prowadzonej przez Urzqd Miejski w Bielawie /zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie
danych osobowych Dz. U. 2016r. poz. 922./, kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania konkursu,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o nie karalnoéci, zobowiazanie do
przediozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralno$ci - w chwili przyjecia do
pracy, referencje z poprzednich miejsc pracy.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem KONKURS - Zastepca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Pl. Wolnosci 1, w terminie
od dnia 09.02.2018r. do dnia 19.02.2018r. do godz. 15.00.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.
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