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Ogtoszenie naboru na stanowisko zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Ogtoszenie z dnia 17 maja 2024r.

Burmistrz Trzcianki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
o 1/ obywatelstwo polskie;
o 2/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;
o 3/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o 4/ posiadanie:
= a/ dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego
magistra lub,
= b/ dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studidow
prawniczych lub administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art.
326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i hauce (Dz. U. z 2023r., poz. 742 ze zm.), albo dyplomu
uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 ww.
ustawy lub,
= ¢/ dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i
Swiadectwo ukonhczenia studiéw podyplomowych w zakresie
administracji;
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5/ posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

6/ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
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1/ preferowane doswiadczenie z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

2/ znajomosc¢ przepisdw prawnych z zakresu ustaw: Prawo o aktach stanu
cywilnego, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o
pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej;

3/ znajomos¢ jezyka niemieckiego i/lub angielskiego;

4/ umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw oraz umiejetnosc
planowania i organizacji pracy;

5/ dyspozycyjnosc.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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1/ prowadzenie rejestru urodzen, matzehstw i zgonéw oraz sporzadzanie z
tych zdarzeh aktéw stanu cywilnego w aplikacji wspierajgcej System
Rejestréow Panstwowych ,ZRODLO”;

2/ prowadzenie dokumentacji akt zbiorczych do wymienionych wyzej zadan
(kompletowanie, zabezpieczenie i przechowywanie);

3/ sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych,
wielojezycznych aktow stanu cywilnego;

4/ przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i hazwisk;
5/ prowadzenie szczegdblnego trybu rejestracji stanu cywilnego (transkrypcja,
odtworzenie, rejestracja zdarzen, ktére nastgpity poza granicami RP);

6/ uzupetnianie, prostowanie tresci aktéw stanu cywilnego;

7/ dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o decyzje,
postanowienia, orzeczenia innych organow;

8/ przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, o0 noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa (rozwéd);

9/ przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwiazku matzenhskiego,
gromadzenie wymaganych dokumentéw, przyjmowanie oswiadczen co do
noszonych nazwisk po zawarciu matzehstwa, ustalanie terminu slubu,
uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
sporzgdzanie aktu matzenstwa, wydawanie odpiséw z aktéw matzehstwa;
10/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci
wytgczajacych zawarcie matzenstwa (matzenstwo konkordatowe), odbieranie



zaswiadczen od strony koscielnej (po zawarciu matzehstwa
konkordatowego);

11/ wydawanie zezwolen na zawarcie matzehstwa przed uptywem
ustawowego terminu, przyjmowanie podan dokumentéw - dowoddw;

12/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze obywatel Polski posiada
zdolnos$¢ prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg (przyjecie
podania, dokumentéw oraz zapewnienia);

13/ wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

14/ wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby;

15/ sporzadzanie sprawozdanh statystycznych z zakresu USC;

16/ prowadzenie archiwum USC;

17/ sporzadzanie wnioskéw (w oparciu o akty matzehstw) o przyznanie przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej medali "Za dtugoletnie pozycie
matzenskie”;

18/ organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia
urodzin,

19/ prowadzenie korespondencji z placéwkami dyplomatycznymi poza
granicami kraju w sprawach dokumentéw stanu cywilnego.

4. Warunki pracy:

(0]

1/ praca w biurze na parterze, w siedzibie Urzedu Miejskiego Trzcianki,
wejscie do budynku z poziomu 0, w budynku znajduje sie winda (do | pietra)
oraz toaleta przystosowana dla osdb poruszajgcych sie na wézku
inwalidzkim;
2/ czas pracy w wymiarze obowigzujgcym pracownikéw samorzadowych,
zgodnie z przyjetym u pracodawcy rbwnowaznym systemem;
3/ wynagrodzenie - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz
obowigzujgcymi przepisami o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych;
4/ urlop wypoczynkowy - zgodnie z Kodeksem pracy;
5/ wyrdznienia i nagrody za:

= a/ zaangazowanie w pracy,

= b/ wyniki pracy zawodowej,

= c/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Wymagane dokumenty:

(e}

(e}

(0]

1/ list motywacyjny;

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk
dostepny na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl - zaktadka: Nabor
pracownikow - Dokumenty do pobrania);

3/ kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie;



o 4/ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;

o 5/ oSwiadczenie kandydata o:

= a/ petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

= b/ wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z
udziatem w naborze,

= C/ zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg przetwarzania danych
osobowych, (druk dostepny na stronie internetowej
www.bip.trzcianka.pl - zaktadka: Nabér pracownikéw - Dokumenty do
pobrania);

o 6/ wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

6. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow
Wymagane dokumenty z dopiskiem - ,,Nabor na stanowisko zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”, nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach, w kancelarii Urzedu Miejskiego Trzcianki lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski Trzcianki, ul. Sikorskiego 7, 64-980
Trzcianka, w terminie do 31 maja 2024r. (o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu). Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

o 1/ zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:

= a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest gmina
Trzcianka, z siedzibg w Trzciance, ul. Sikorskiego 7,

= b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w gminie Trzcianka petni pan
Bartosz Mendyk, adres e-mail: kancelaria@drmendyk.pl,

= ¢/ dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim Trzcianki,

= d/ podane dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym podmiotom,
upowaznionym na podstawie obowigzujgcego prawa,

= ¢/ dane osobowe beda wykorzystane do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, a po jej zakonczeniu przechowywane przez okres wymagany
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa,

= f/ przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
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oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych,

= g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w
dowolnym momencie; powyzsze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed cofnieciem wyrazonej wczesniej
zgody,

= h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-
193 Warszawa, ul. Stawki 2,

= |/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na w/w stanowisko;

o 2/ do naboru na wyzej okreslone stanowisko mogg przystapi¢ réwniez
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

o 3/ w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
Trzcianki, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetno-sprawnych, wynidst co najmniej 6%;

o 4/ kandydaci zobowigzani sg do zapoznania sie z regqulaminem naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim Trzcianki oraz stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy Trzcianka, dostepnym
w Biuletynie Informacji Publicznej (zaktadka: Naboér pracownikéw -
DOKUMENTY) lub w kadrach Urzedu Miejskiego Trzcianki;

o 5/ ewentualne zatrudnienie kandydata, wybranego w toku naboru, moze
nastgpi¢ w czerwcu 2024 roku;

o 6/ warunkiem zatrudnienia bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania stanowiska oraz potwierdzenie niekaralnosci kandydata;

o 7/ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po
zakonczeniu procedury naboru na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

BURMISTRZ TRZCIANKI

/-] Krzysztof W. Jaworski

Metryczka
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