OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatow
na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepcey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w wymiarze 1 etatu

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw
publicznych,
2) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,
3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) ukonczenie:
a) studiow prawniczych lub administracyjnych 1 uzyskanie tytulu magistra lub
b) podyplomowych studiéw administracyjnych,
6) posiadanie tacznie co najmniej pig¢cioletniego stazu pracy:
a) na stanowiskach urzgdniczych w urzedach Iub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
¢) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a) ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn.
zm.),

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.),

¢) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r.
Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

e) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r.
Nr 212, poz. 1264 z p6zn. zm.),

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.



z2013 r., poz. 267 z pézn. zm.),

g) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 22014 r., poz. 121),
h) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r.
Nr 220, poz. 1414),
i) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i1 opiekunczy (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 788 z pézn. zm.),
j) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U.
z 2006 r. Nr 139, poz. 993 z p6zn. zm.),
k) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne mi¢dzynarodowe (Dz. U. z 2011 r.
Nr 80, poz. 432),
1) Konkordatu miedzy Stolicg Apostolska i Rzeczapospolitg Polskg (Dz. U. z 1998 r. Nr 51,
poz. 318),
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word,
3) komunikatywnos¢,
4) odpornos¢ na stres,
5) umiejetnosé pracy w zespole,
6) odpowiedzialnos¢, doktadnosé 1 sumiennosc,
7) samodzielnos¢ 1 umiejgtnos¢ organizowania pracy wlasnej,
8) gotowos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) sporzadzanie aktu urodzenia,

2) sporzadzanie aktu matzenstwa,

3) sporzadzanie aktu zgonu,

4) prowadzenie akt zbiorczych — urodzen, malzenstw oraz zgonow,

5) prowadzenie skorowidzoéw akt stanu cywilnego,

6) dokonywanie przypiskow i wzmianek pod aktami stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sagdow i innych dokumentéw przewidzianych w prawie
cywilnym,

7) wystawianie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego,

8) wydawanie odpisow akt stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych,

9) przyjgcie oswiadczenia o uznaniu dziecka i uznaniu dziecka poczgtego,

10) przyjecie oswiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

11) przekazywanie do ewidencji ludnosci wtasciwej dla miejsca stalego pobytu matki
informacji o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka,

12) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, ich braku
oraz zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi,

13) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu stanu
cywilnego, jezeli fakt urodzenia, maltzenstwa lub zgonu nastgpit za granicg i nie byt
zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

14) wydawanie decyzji o wpisaniu do ksigg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego

sporzadzonego za granica,

15) wydawanie decyzji o transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

16) wydawanie decyzji o sprostowaniu bledu w akcie stanu cywilnego,

17) wydawanie decyzji o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego,

18) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym placéwkom dyplomatycznym panstw obcych
odpisow skroconych aktow zgonu cudzoziemcoéw, w tym ich dokumentéw tozsamoscei,

19) zalatwianie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego,

20) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego



za granica,

21) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do §lubéw wyznaniowych,

22) wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem miesigca od
dnia, w ktorym strony ztozyly zapewnienia,

23) przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

24) powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego,

25) sporzadzanie wnioskéw o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie Malzenskie,

26) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego i setnej rocznicy urodzin,

27) organizowanie i udzielanie §lubow cywilnych,

28) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wynoszenie ksigg stanu
cywilnego poza lokal Urzgdu Stanu Cywilnego,

29) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydaniem zezwolenia na przegladanie ksiag stanu
cywilnego przedstawicielom organizacji spolecznych i instytucji naukowych,

30) sporzadzanie sprawozdan, informacji 1 analiz z dziatalnosci Urzgdu Stanu Cywilnego,

31) prowadzenie statystyki wynikajacej z zakresu czynnosci,

32) obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

33) prowadzenie elektronicznego rejestru aktéw stanu cywilnego,

34) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego w Sandomierzu,

35) przyjmowanie podan o zmianie imion i nazwisk,

36) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

37) powiadamianie ewidencji ludnosci oraz dowodow osobistych o zmianie imienia lub
nazwiska,

38) zawiadamianie ewidencji ludnosci wlasciwej dla miejsca pobytu osoby zmartej
o skresleniu z rejestru mieszkancow,

39) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego lub tymczasowego dowodu
osobistego,

40) wydawanie dowodow osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata),

41) przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego,

42) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

43) przygotowywanie decyzji o uniewaznieniu dowodu osobistego,

44) prowadzenie rejestru uniewaznionych dowodéw osobistych,

45) wspétpraca z innymi gminami w wydawaniu dowoddw osobistych,

46) prowadzenie rejestru zadanych kopert dowodowych,

47) prowadzenie rejestru przekazanych kopert dowodowych,

48) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

49) odbiér dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Nisku,

50) przekazywanie listy wydanych dowodow osobistych pracownikowi na stanowisku ds.
Obywatelskich,

51) doreczanie dowoddw osobistych osobom przebywajacym w Domu Pomocy Spotecznej,
Zaktadzie Karnym,

52) wspolpraca z sagdami, prokuratura oraz policja,

53) rozliczanie pobranych formularzy dowodowych w Podkarpackim Urzedzie
Wojewddzkim,

54) zaopatrzenie Urzedu Stanu Cywilnego w niezbgdny wystréj lokalu,

55) pobieranie prawidtowej oplaty skarbowej za wykonywane czynnosci,

56) sporzadzanie protokotu testamentu allograficznego,

57) przechowywanie dokumentéw zwiazanych z urzgdowa czynnoscia odebrania testamentu



allograficznego,

58) skladanie testamentu allograficznego w sadzie spadku na wezwanie sadu, udzielanie
odpowiedzi na wezwanie sadu, udzial w rozprawie sagdowej,

59) obstuga systemu informatycznego w zakresie dowodéw osobistych, wydawania aktow
stanu cywilnego oraz ZMOKU,

60) wspdlpraca ze stanowiskami pracy ds. Obywatelskich, Obrony cywilnej, Wojskowych

i OSP,

61) wykonywanie zastepstwa podczas nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds.

Obywatelskich, w szczegolnosci w zakresie:

a) dokonywania zameldowania z rdwnoczesnym wymeldowaniem z dotychczasowego
miejsca pobytu statego lub czasowego trwajacego ponad 3 miesigce zgodnie z ustawa
z dnia 7 grudnia 2012 r. o zmianie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2012 r., poz. 1407),

b) stosowania pierwszenstwa elektronicznego trybu przekazywania danych pomigdzy
organami gmin uczestniczgcymi w procedurze meldunkowe)j zgodnie z § 8
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie
trybu przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci
oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U. 22012 r., poz. 1480),

¢) codziennego sprawdzania konta administratoréw lokalnych na Portalu Informacji
Administracji celem wykonywania ustawowego obowiazku,

62) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna,
63) wykonywanie doraznie innych polecen Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza

Gminy w zakresie spraw nalezgcych do zakresu dzialania Urzedu w ramach ustalonego

wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w pomieszczeniu
biurowym, ale rowniez sporadycznie w terenie. Charakteryzuje ja zmienne tempo pracy,
konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wigze si¢ z wyjazdami na
szkolenia ze wzgledu na koniecznos$¢ cigglego podnoszenia i aktualizacji umiej¢tnosei oraz
wiedzy specjalistycznej. Praca ma charakter samodzielny i jednoczesnie zespolowy. Jest
praca przy komputerze, polegajaca na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowej. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzadzenia, niezbgdne pomoce
i sprzet biurowy. Na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,




poz. 926 zp6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) — wedlug zataczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

e) kserokopia dowodu osobistego,

f) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

h) oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

j) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy.

Wymagane dokumenty wymienione w pkt a) - d), f) - h) nalezy wlasnorecznie podpisaé.

VIIL. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 sierpnia 2014 r. do godziny 12.00.

- osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie — pok. nr 7
lub

- droga pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIII. Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawigzany od: 01 wrzesnia 2014 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na kierownicze
stanowisko urzednicze Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem”.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, ktérzy speinia wymagania formalne zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci
zostang poinformowani indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem.

Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy: tel. (015) 876 10 02 wew. 41.

Rudnik nad Sanem, dnia 04 sierpnia 2014 r.



