OP.2110.2.2016 Mieroszow, dnia 1 lutego 2016 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdci 1
58-350 Mieroszéw

ZASTEPCY KIEROWNIKA URZ EDU STANU CYWILNEGO

petnigcego roéwnie funkcje Zastepcy Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania nieztedne:

1)

wyksztatcenie wysze:

a) dyplom ukaiczenia wyszych studiow prawniczych lub administracyjnych

potwierdzagcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajcy ukaczenie wyszych studidow prawniczych lub

administracyjnych za grarjcuznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.ram® o szkolnictwie wiszym
(Dz. U. 2 2012 r. poz. 572 z . zm.) albo dyplom ukixzenia studiéw wiszych

za granig uznany za rownoway z polskim dyplomem potwierdzgym uzyskanie
tytulu zawodowego magistra na podstawie umowydaynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

c) dyplom potwierdzajcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra swiadectwo

2)

3)
4)

5)

6)

ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie adminigtrac

tacznie co najmniej trzyletni stgpracy na stanowiskach gadniczych w urgdach lub
w samorzdowych jednostkach organizacyjnych, w zie cywilnej, w urzdach
panstwowych lub w stibie zagranicznej, z wytkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi;

obywatelstwo polskie;

kandydat ma pef zdoIlng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdusza umyine przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

umiejtnos¢ postugiwania si przepisami prawa, w szczegddob z zakresu ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianiéenm i nazwiska, ustawy
o ewidencji ludnéci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ochrataeych
osobowych, ustawy o opfacie skarbowej, ustawy ooszgdzie gminnym, ustawy



o pracownikach samagdowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu pgsiwania
administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu @osivania cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opielazego;

2) biegta umiegtnos¢ obstugi programéw komputerowych wrodowisku Windows
i pakietu Office;

3) umiejtnos¢ wystpien publicznych;

4) cechy osobowdzi: umiegtnos¢ zaradzania zespotem i samodzie$dgpodejmowania
decyzji, odpowiedzialn@&, obowbgzkowasé, systematyczrnig, doktadngc,
dyspozycyjné¢, komunikatywné¢, dyskretnéc¢, odporndé na stres, wysoka kultura
osobista.

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) w zakresie Urzdu Stanu Cywilnego wykonywanie zada zleconych w zakresie
administracji radowej okrglonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnega ora
Kodeksie rodzinnym i opiekiczym, a w szczegoldoi:

a) rejestracja urodze makenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego w formi&dav
stanu cywilnego oraz spadzanie protokotow do tych aktow,

b) przyjmowanie éwiadczé przewidzianych w ww. ustawach, w tym w formie
uroczystej o wgjpieniu w zwizek matenski,

c) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stamwilnego,

d) wydawanie zéwiadczé i zezwolé na podstawie ww. ustaw,

e) wpisywanie w formie wzmianek i przypiskéw infornia®@ zmianach w stanie
cywilnym osdéb,

f) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego diskich ksag stanu cywilnego
(transkrypcja),

h) prostowanie, uzupetnianie, odtwarzaniesdreaktu stanu cywilnego, ustaleniastce
aktu stanu cywilnego,

i) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

J) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmngiaimienia (imion) lub
nazwiska,

k) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w gku ze sporgdzeniem aktu urodzenia
dla os6b urodzonych w Polsce,

) aktualizacja rejestru PESEL o zdarzenia z zakregstracji stanu cywilnego,

m)przekazywanie stosownych dokumentow mnglanie gdow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i som,

n) prowadzenie archiwum Ugdu Stanu Cywilnego,

0) organizacja jubileuszy 50-lecia mehstw;

2) w zakresie Referatu Spraw Obywatelskiclwykonywanie zadazleconych z ewidencji
ludndsci, a w szczegOlrii:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu 0sob,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL, rejestrieszkacéw i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

C) wystepowanie z wnioskiem o nadanie z ¢ttm numeru PESEL dla obywatel
polskich

i cudzoziemcow



d) udostpnianie danych 2z rejestru mieshkaw | rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

e) przygotowywanie i wydawanie ga&iadczeé z rejestru mieszkedw i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,
f) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach meldunkowych

i przygotowywanie projektéw decyzji administracypy
g) prowadzenie procedury repatriacji;
h) przyjmowanie i realizacja wnioskow w sprawie impmeasowych i zgromadae
3) prowadzenie sprawozdawaobz zakresu prowadzonych spraw;
4) przygotowywanie umow, opinii i regulaminow;
5) wspotudziat w opracowywaniu planow, analiz i spoadan;
6) prowadzenie ewidencji i rejestrow z zakresu prowagzh spraw;
7) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodn@owazujacymi przepisami;
8) uczestniczenie w pracach Rady Miejskiej Mieroszovaz jej komisiji;
9) kierowanie i nadzor nad calda prac referatu i jego pracownikéw.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku ¢glniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedrej, przy obstudze monitora ekranowego paeyy4 godzin
dziennie.

5) podczas przyjmowaniaswiadczé o wshpieniu w zwihzek makenski praca réwniz
moze by wykonywana poza siedziJSC,

6) podczas ogldzin lokali w trakcie prowadzonych pepbwai administracyjnych praca
w terenie.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumiemu
przepisow o rehabilitacji zawodowej | spolecznej @z zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych:

W mieshcu styczniu 2016 r. wskaik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddweie
Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisow ustao rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawinyt wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngrznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczagcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $maadczenie
0 ukaiczeniu studiow (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelcjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) kserokopie dokumentow potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;




7) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem;

8) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wlasygganym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usjamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zpujwierdzone witasnecznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé sktadanych dwiadczer przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécia oswiadczer zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktadd w zamkng¢tej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodlegéb 1, | pitro, pokoj nr 7 - sekretariat lub
poczt na adres Urdu Miejskiego - PIl. Niepodlegéai 1, 58-350 Mieroszéw z adresem
zwrotnym oraz dopiskiemDotyczy naboru na stanowisko Zasfpcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego petnacego rownie funkcje Zastepcy Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich w terminie do dnia 15 lutego 2016 o godz.15°.

Aplikacje, ktére wpltyn do Urzdu Miejskiego po wyej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnigarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. prawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢dmicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnipneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Marcin Rgagki



