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LA Racigzek, 07.06.2016r.
‘MINY RALIAL

Wijt Gminy Racigzek
oglasza nabor na wolne stanowisko
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -
- Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Informacje ogolne dotyczyce stanowiska pracy:

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Podstawowy system czasu pracy.

Praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

Wymagania niezbedne:

Osoba biorgca udzial w naborze:

1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia;

4) posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.)
albo dyplom ukonczenia studidéw wyzszych za granica uznany za rownowazny z polskim
dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy
migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

5) posiada facznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych w urzgdach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera — pakiet Microsoft Office,

7) umiejetnos¢ obstugi programow Radix — Elud, Wyb,

8) znajomos$¢ funkcjonowania programu do obslugi systemu rejestrow panstwowych
Zrédho”,

9) znajomos¢ przepisow prawa umozliwiajacych wykonywanie zadan na stanowisku
a w szczegoblnoscei:

- Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

- Ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- Ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy.

- Ustawy kodeks wyborczy.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ obowiazujacych procedur administracyjnych, umiejgtnos¢ stosowania
przepisOw prawa,

b) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

¢) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dobra organizacja pracy, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢, skrupulatnosé.



Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie dzialalnosci Urzedu Stanu Cywilnego:

1. Dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy - Prawo
o aktach stanu cywilnego.

2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego — rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow.

3. Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych oraz
przypiskow.

4. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupetnienie, uniewaznienie
oraz ustalenie tresci aktéw stanu cywilnego.

5. Rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgonow, ktére nastgpily za granicg i zostaly tam
zarejestrowane.

6. Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego.

7. Odtwarzanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

8. Przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa zgodnie z przepisami ustawy — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy.

9. Udzielanie $lubu cywilnego osobom, ktore zgodnie z przepisami przediozyly wymagane
dokumenty i zglosily swoj zamiar zawarcia zwigzku malzenskiego.

10. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz o§wiadczen w sprawie
nazwisk matzonkow i ich dzieci.

11. Przyjmowanie oswiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa.

12. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

13. Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.

14. Wydawanie odpiséw zupelnych, skroconych oraz wielojgzycznych z rejestru stanu
cywilnego.

15. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.

16. Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

17. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

18. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

19. Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonow.

20. Konserwacja i zabezpieczenie ksiag oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz przed nieuprawnionym dostgpem do nich oséb
trzecich.

21. Przechowywanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego nie sporzadzonych w formie
dokumentu elektronicznego w archiwum urzgdu stanu cywilnego.

22. Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
do wlasciwego archiwum panstwowego.

23. Organizowanie uroczystosci 50 — pozycia malzenskiego i 100 — lecia urodzin.

24. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego.

W zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci:

1. Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i czasowego

2. Przyjmowanie zgloszen wymeldowan z pobytu stalego i czasowego.

3. Przyjmowanie zgloszen wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolite]
Polskiej.

4. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pobyt staly i czasowy.

5. Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru cudzoziemcow.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

7. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL.




W zakresie dowodow osobistych:

1. Przyyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

2. Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.

3. Wydawanie dowod6éw osobistych.

4. Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

5. Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych.

6. Udostegpnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

W zakresie spraw wojskowvch:

1. Sporzadzanie rejestru oddzielnie dla kazdego rocznika me¢zczyzn i kazdego rocznika kobiet
zamieszkalych na terenie Gminy na potrzeby kwalifikacji wojskowe;.

2. Przygotowywanie 1 przeprowadzanie corocznej kwalifikacji  wojskowej o0sob
zamieszkalych na terenie Gminy.

3. Ustalanie miejsca pobytu osob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

4. Prowadzenie wykazu 0sOb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku
obrony.

5. Stala wspotpraca z WKU oraz komisjami lekarskimi.

6. Nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

7. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z akcjq kurierskg na terenie Gminy.

8. Aktualizacja skladu osobowego i pojazdow akcji postanczej oraz wypelnianie imiennych
wezwan do realizacji Swiadczen kurierow, prowadzenie ewidencji $wiadczen.

9. Prowadzenie dziennika ewidencji i korespondencji niejawne;.

W sprawach pozostalvch:

1. Prowadzenie Gminnego rejestru instytucji kultury.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi.

3. Zastgpstwo pracownika ds. archiwum w czasie jego nieobecnosci.
4. Zastgpstwo pracownika ds. sekretariatu w czasie jego nieobecnosci.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczace dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia,

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb potrzebnych do procesu rekrutacji.




Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
1 dopiskiem ,Nabor na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Inspektora
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych™ osobiscie w sekretariacie (pok. Nr 3) lub
przesta¢ na adres Urzgdu Gminy w Raciazku, ul. Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek w terminie do
dnia 17.06.2016r.

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Raciazek oraz na tablicy ogloszen.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

Dodatkowe informacje — tel. 054 283 16 61.
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