OR:2110:8.2024.1J

Zarzadzenie Nr 155/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 27.06.2024r.

W sprawie: ogloszenia naboru na zastepstwo w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor na zastepstwo — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Skale.

§2

1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogtloszenie zamieszcza sie:
e w Biuletynie Informacji Publicznej,
® nastronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
= na tablicy ogloszenn w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

e  Grazyna Koprowska — przewodniczacy komisji,
e Izabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Katarzyna Berna$ — czlonek komisji,

e Pawel Krawczyk — czfonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okres$la: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

rzcionka
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MISTRY Zalgeznik nr 1

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU PRACOWNIKA NA CZAS ZASTEPSTWA

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabér na zastepstwo na stanowisko — Kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1.

Niezbedne wymagania:

Na stanowisku Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego moze byé zatrudniona osoba, ktéra:

ma obywatelstwo polskie, peg zdolno§¢ do czynnodei prawnych i korzysta z pehi praw
publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada:

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

dyplom potwierdzajacy ukoriczenie 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 2023 r. poz. 742 i 1088), albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1
tej ustawy lub,

dyplom potwierdzﬁjqcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoficzenia
studiow podyplomowych w zakresie administracii;

posiada lacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej, w urzedach pafistwowych
lub w sfuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

posiada doswiadczenie pracy w realizacji zadan zawartych w pkt 3 ogloszenia,

posiada prawo jazdy kat. B oraz mozliwosé wykorzystania samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.

Mile widziane:

wyksztalcenie kierunkowe zgodne z zakresem zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabér,

umiejetnodc zarzgdzania budzetem,

umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

umiejetnos$é prowadzenia negocjacii,

ogolna wiedza o gminie Skala,



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie czynnodci zwigzanych z rejestracia cywilna z zakresu urodzen, matzefistwa
i zgondw a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzefi majacych wplyw na stan cywilny
osoby poprzez:

dokonywanie rejestracji urodzefi, matzefstw i zgondéw w formie aktéw stanu cywilnego oraz

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskdw,

przyjmowanic o$wiadczefi w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz

kodeksu rodzinnego i opickuficzego o:

— wstgpieniu w zwiazek malzenski,

— wyborze nazwisk jakie beda nosi¢ malzonkowie oraz dzieci zrodzone z malzefistwa,

~ uznaniu ojcostwa,

— nadaniju dziecku nazwiska meza matki/zony ojca,

— powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem maltzenstwa,

— zmianie imienia lub imion dziecka zamieszezonych w akeie urodzenia w terminie 6 miesigcy od
dnia jego sporzadzenia,

— zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z maltzenstwa.

przyjmowanie oswiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi

albo nositoby ich wspélne dziecko,

rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem malzefistwa, przysposobieniem, ustaleniem

pochodzenia dziecka i separacja,

wydawanic z aktéw stanu cywilnego odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych.

Prowadzenie ewidencji wydanych odpisdw,

wydawanie za§wiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego:

— potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

— stwierdzajacych brak okolicznodci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

— stwierdzajacych, Ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzenistwo,

— zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych
wskazanej osoby,

— stanie cywilnym,

nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego

dokonywanie w wymaganej formie:

— sprostowania aktu stanu cywilnego,

— uzupelnienia aktu stanu cywilnego,

— rejestracji urodzenia lub zgonu, ktdre nastgpily poza granicami RP i nie zostaly tam
zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia malzefstwa, zgonu, ktére nastapily poza
granicami RP jezeli w panstwie wrodzenia, zawarcia malzenstwa, zgonu nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego,

- przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypeji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

— Odtwarzanie tredci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

— Qdtwarzanie tredci krajowych aktoéw stanu cywilnego, w przypadku zaginigcia lub zniszezenia
ksiegi stanu cywilnego.

wpisywanie do rejestru stanu cywilnego tresci wypisu z wyznaniowej ksiggi stanu cywilnego

prowadzonej przed dniem 1 stycznia 1946 r.,

prowadzenie postepowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska w tym:

— przyjmowanie wnioskow 0 zmiang imienia lub nazwiska wraz
z niezbednymi zalgcznikami,

— orzekanie w formie decyzji administracyjnej o wyrazeniu zgody na zmiang imienia lub nazwiska
albo odmowie wyrazenia zgody na zmiane,



— zawiadamianie wiasciwych organéw i podmiotéw o dokonanej zmianie imienia lub nazwiska.
aktualizacja rejesiru PESEL,
wystgpowanie do sadu z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu cywilnego, sprostowania
lub ustalenia jego tredei w przypadkach  okreslonych w  ustawie - Prawo
o aktach stanu cywilnego,
wystgpowanie do whasciwego wojewody z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu
cywilnego w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,
wydawanie zezwolei na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,
wspoldziatanie z polskimi placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg oraz z
placéwkami pafisiw obcych w Polsce,

wykonywanie postanowien zawartych w miedzynarodowych konwencjach
i rozporzgdzeniach Rady (WE),

przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcéw, przechowywanie testamentéw i odsylanie ich do
sadu,

przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanic Medalu za
Dhugoletnie  Pozycie  Maliefiskie  oraz organizowanie  uroczystodci Zwigzanych
z jubileuszowymi rocznicami pozycia matzenskiego,

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

prowadzenie archiwum Urzgdu oraz dbalodé o terminowe i wiasciwe przekazywanie akt do
archiwum i ich przechowywanie,
wykonywanie innych czynnosei i zadan zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy:

* wymiar zatrudnienia — 1 etat lub % etatu,

¢ stanowisko — Kierownik Urzedu Stann Cywilnego,

® zatrudnienie na podstawic umowy o prace na czas zastepstwa,

* wynagrodzenie: w zaleznoéci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem
wsprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem

wynagradzania w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Skale,
® przewidywane zatrudnienie — niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru,

¢ migjsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do potrzeb os6h niepelnosprawnych), teren Miasta i Gminy Skala.

*  w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pézn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy

wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zairudnicnia osGb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych wynosit mniej niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér do pobrania),

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy) , staze, praktyki,

e) kserokopie dyplomoéw i zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestgpstwo skarbowe (wzér do pobrania),

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzér do pobrania),

h) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzér do pobrania).

Przetwarzane dane osobowe z pkt. a, b, ¢, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumeniow w jezyku obcym, nalezy dolgczyé ich
Humaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tumaczer albo
tumacza przysieglego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:
» Oferty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacjg: Nabér na
zastgpstwo na stanowisko - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przestaé na adres: Skata ul. Rynek 29,
32-043 Skata, w terminie do dnia 09.07.2024 r roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina
faktycznego wptywu do Urzedu).
e Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.
e  Oferty niekompletne lub niespetniajgce wymagan niezbgdnych zostang odrzucone.
e Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.
e Oferty niewykorzystane, zostana zniszczone w sposdb mechaniczny zgodnie z Informacja

0 przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabér przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
L. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spefniajagcymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomoscei poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta | Gminy w Skale.




