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BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

I Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wasilkowie

Wasilkéw, 05.04.2022 r.
K.2110.1.2022.KS
Burmistrz Wasilkowa

ogtasza nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wasilkowie

Oferte na kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7, moze ztozy¢ kandydat,
ktory spetnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
3) posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie 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 2020 r. poz. 85, 374, 695, 875 i 1086 oraz z 2021 r. poz. 159), albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

4) posiada facznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,

5) ma nieposzlakowang opinie,
6) ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) posiada znajomo$¢ ustaw: Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Rodzinny i Opiekunczy, Prawo o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci, o
zmianie imion i nazwisk, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych,

8) posiada umiejetnosci obstugi komputera, w szczegélnosci programéw MS Office.
Il. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administraciji publicznej,

2) umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,

3) umiejetnos¢ obstugi systemu Rejestréw Paristwowych - aplikacja Zrédio,
4) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

5) umiejetnosé analitycznego myslenia i wyciagania wnioskéw,

6) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
7) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

8) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

9) sumiennosé,

10) obowigzkowos¢,

11) dobra postawa etyczna.

lll. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuriiczych, a w

szczegdblnosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw w rejestrze aktéw stanu cywilnego (w systemie teleinformatycznym),

2) wykonywanie czynnoéci materialno-technicznych w sprawach sprostowania, uzupetniania, odtworzenia i wpisania aktu stanu cywilnego,

3) gromadzenie dokumentacji w wersji papierowej i elektronicznej,

4) przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekurczego:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem matzeristwa,
¢) uznania ojcostwa lub o$wiadczenia matzonkéw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko,
d) uznanie dziecka poczetego i wpisanie do rejestru uznan,

5) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstw wyznaniowych w kos$ciotach i zwigzkach wyznaniowych,

6) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica,

7) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego i rejestrze uznan danych dotyczacych wskazanej



osoby,
8) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
9) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu do zawarcia matzenstwa,
10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk,
11) wystgpowanie o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzerskie,
12) wspétpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym
wspétpraca z polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,
13) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
14) zameldowanie noworodka,
15) aktualizacja rejestru PESEL o dane wynikajace z zakresu stanu cywilnego,
16) wydawanie z rejestréw stanu cywilnego odpiséw zupetnych, skréconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,
17) wykonanie postanowien i wyrokéw sadowych dotyczacych :
a) prostowania, ustalenia badz uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
b) rozwoddw, separacji i uniewaznienia matzenstwa,
¢) przysposobienia i adopcji,
18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
2. Prowadzenie spraw obywatelskich, a w szczegélnosci:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych oraz wprowadzanie ich do Rejestru Dowodéw Osobistych,
2) prowadzenie Rejestrow Dowoddéw Osobistych w zakresie ustawowym,
3) prowadzenie dokumentacji dowodéw osobistych oraz przechowywanie tej dokumentacji,
4) wydawanie dowodéw osobistych,
5) udostepnianie danych z Rejestréow Dowoddéw Osobistych w trybie jednostkowym,
6) wydawanie zaswiadczen z Rejestréw Dowoddédw Osobistych,
7) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,
8) prowadzenie ewidencji mieszkancéw w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci, ktéry stanowi rejestr PESEL, w rejestrach
mieszkancow oraz rejestrach zamieszkania cudzoziemcéw, prowadzonych w systemie teleinformatycznym,
9) wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL,
10) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczace zameldowania i wymeldowania,
11) udostepnianie danych z rejestréw mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw i rejestru Pesel, w szczegolnosci:
a) udzielanie informacji adresowych,
b) wydawanie zaswiadczen z rejestrow mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw i rejestru PESEL.
3. W zakresie spraw ogéinych:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w zakresie nalezacym do kompetencji zajmowanego stanowiska,
2) przekazywanie informacji do zamieszczania na stronie internetowejwasilkow.p| dotyczacych spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie zajmowanego stanowiska.
4. Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Sekretarza.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Wymiar czasu pracy: petny etat.

Poczatek zatrudnienia: kwiecien/maj 2022 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy na parterze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku).
Budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejéciowych umozliwia wjazd woézkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o
szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem, toaleta przystosowana dla wézkoéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

VI. Oferty kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powinny zawiera¢ podpisane przez
kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw dotaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata)
- pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,oéwiadczam, ze nie bylem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacjiw brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.


http://www.wasilkow.pl/

VIIl. Dokumenty nalezy skiadac w Urzedzie Miejskim w Wasilkowle ul. Biatostocka 7/, w Punkcie Obstugl Interesanta — parter, w godz. Y.00-1/.0U0 we wtorki, 7.30-
15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze — Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 kwietnia 2022 r. (do godz. 15:30).
Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone w powyzszym
terminie.

IX. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz Wasilkowa

Adrian tuckiewicz
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