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

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:

wyksztalcenie wyzsze :

* dyplom ukorczenia 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 studiow
wyzszych za granicq uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji,

* lub dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i §wiadectwo ukoriczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji.

wiedza specjalistyczna — wymagana znajomos¢:
ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego; Kodeks rodzinny i opiekuriczy; Kodeks postepowania
administracyjnego; o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; o oplacie skarbowej; o
ewidencji ludno$ci; Prawo prywatne miedzynarodowe; o zmianie imienia i nazwiska;
praktyka zawodowa - konieczna:
co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi
Cechy osobowosci: doktadnos$¢, systematycznosé, obowiazkowosé, terminowosé, poczucie
odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadar, dyskrecja, komunikatywnos¢, uprzejmosc,
opanowanie, odpornosc na stres;
ponadto:
od kandydata oczekuje sie dyspozycyjnosci oraz gotowosci do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania
nowych umiejetnosci;
Umiejetno$é: zdolno$é biegtego rozumienia interpretowania i stosowania przepiséw prawa, dobre]
organizacji pracy, pracy w zespole, pracy z klientami, utrzymania porzadku na stanowisku pracy
Obstuga : komputeréw, programéw komputerowych, maszyny biurowych (kserokopiarka, skaner),
pakietu LibreOffice, znajomos$¢ elektronicznego obiegu dokumentéw
Zakres obowiagzkéw i odpowiedzialnosci:
Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwiazek malzenski w sali slubéw
Urzedu oraz poza sala $lubow.
Rejestracja urodzen, malzefistw i zgonow.
Migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Pafistwowych.
Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci,
nadawanie numeru PESEL.
Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia matzeristwa cywilnego, jak i
malzeristwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.
Wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Paristwowych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
Wydawanie zezwoleri na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzeniskiego.
Wydawanie za§wiadczeri stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzernstwa.

10) Wydawanie za$wiadczer, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzernstwo.



11) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

12) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

13) Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL dla noworodkéw.

14) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

15) Przyjmowanie o$wiadczen od o0séb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego.

16) Uznawanie orzeczen sadéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych).

17) Przyjmowanie o$wiadczer o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka.

18) Przyjmowanie o$wiadczer o zmianie imion noworodkom.

19) Przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz
nazwisku ich dzieci.

20) Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw.

21) Gromadzenie dokumentéw stanowiacych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, ich zabezpieczanie
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz przed nieuprawnionym dostepem o0s6b trzecich.

22) Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego.

23) Prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne;j.

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

25) Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspélpraca z Archiwum Pafistwowym oraz zagranicznymi
archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego.

26) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w zakresie dziatania USC,
w tym zamieszczanie materialéw informacyjnych z zakresu dzialania USC w Biuletynie Informacji
Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej, aktach
wykonawczych do ustawy.

27) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego.

28) Obstuga aplikacji informatycznej ZRODEO.

29) Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

Warunki pracy
«  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,, wewnetrznym i ,,zewnetrznym” wymagajacy ,,méwienia w pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze (dojscie do pomieszczenia biurowego schodami),

- praca w terenie.

- Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Wejscie do budynku od P1.Wolnosci 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami oraz
podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez tazienki dostosowanej do potrzeb osob
poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich

«  Warunki dotyczace zatrudnienia

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy; pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony -
6 miesiecy z mozliwoscia zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie we wrze$niu 2019 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
by} wyzszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia



zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282.)

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia.

Dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO, w zwiqzku z art. 7
ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Burmistrz
Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Powyisza zgoda zostala wyraiona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”), oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalaczonym dokumentem), kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagania konkursu, o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i
o nie karalnoéci, zobowiazanie do przediozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralnosci
- w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentow.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,,KONKURS - zastepca
kierownika USC” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie P1. Wolnosci 1, w terminie od dnia 18.10.2019
do dnia 28.10.2019r. do godz. 15.00.

W przypadku przesytki przestanej poczta, za date ztozenia przyjmuje sie date doreczenia przesytki do Biura
Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

BWRMISTRZ
dr Andrzej Hygrdyj



