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NIP 882-18-71-415 » Regon 000527¢BUrmistrz Miasta i Gminy Pieszyce ogfasza nabdr na stanowisko
ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego ul. T, Kosciuszki 2; 58-250 Pieszyce

1. Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Pieszycach:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5. posiadanie:

-dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra lub,

-dyplomu potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granica
uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.: 191 a ust.lustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplom ukonczenia studidow wyzszych
za granica uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy migdzynarodowe;j lub w drodze nostryfikacji lub,

Dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiéw
podyplomowych w zakresie administracj;

6. co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach paristwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

7. prawo jazdy kat. B.,

8. bardzo dobra organizacja pracy, sumiennos¢, samodzielnoé¢ i zaangazowanie, kreatywnosc.

Il. Wymagania dodatkowe (nieobowiazkowe) wobec kandydata na stanowisko Zastgpcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pieszycach:

-gotowos¢ do realizacji zadar zwigzanych ze sprawami obywatelskimi;

tatwoé¢ komunikacji pisemnej i werbalnej.



lll. Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Pieszycach bedzie nalezato w szczegdlnosci:

-przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia dziecka, uznania
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

-prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach stanu
cywilnego,

-prowadzenie skorowidzéw urodzen, matzeristw i zgonéw oraz dokumentacji zbiorczej akt,
-sporzadzanie aktow: urodzen, zgonéw | matzeristw oraz rejestréw pomocniczych do tych akt,

-odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktéw odpiséw
skréconych i zupetnych,

-prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
udzielanie $lubéw w Urzedzie i poza nim,

-wykonywanie zadar wynikajacych z Konkordatu,

-prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

-wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

-prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,

-sporzgdzanie statystycznych sprawozdar w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu cywilnego,
-udzielanie informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

-prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

-przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wtasciwych urzedéw stanu cywilnego
o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majacych wptyw na stan cywilny oséb,

-wspotdziatanie z organami ewidencji ludnoéci.

IV. Dodatkowymi dokumentami, ktére przedkiada kandydat na stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Pieszycach s3:

-CV oraz list motywacyjny,
-inne dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i osiggniecia zawodowe.
Dokument CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902 ze zm.).”



V. Warunki pracy na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pieszycach s3
nastepujace:

-praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

-stanowisko pracy usytuowane jest na parterze ina Il pigtrze budynku. Wewnatrz budynku nie ma
windy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w UMIG Pieszyce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych za m-c luty 2019
roku wynosi ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Zastgpca Kierownika USC w Pieszycach” nalezy
sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pieszycach ul. T. Koéciuszki 2 (pok. 14) w terminie do
dnia 20.03.2019r., do godz. 15.00.

Informacje na temat ogtoszenia — pod numerem telefonu 0748365335
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