ZARZADZENIE Nr 261/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 listopada 2019

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 1, 2 i 2a oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2019 poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 poz. 506 z pdin. zm.) zarzadzam, coO
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce — Inspektor
ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Treé¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogtoszenie o konkursie podlega:

1) publikacji na stronie podmiotowe] w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce
oraz na jego stronie internetowej;

2) umieszczeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce.

§ 2. Okreéla sie regulamin konkursu stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Powotanie Komisji Konkursowej nastapi odrebnym Zarzgdzeniem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pieszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 261/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 listopada 2019 roku.

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Burmistrz Miasta i Gminy Pieszyce na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) ogtasza konkurs na
stanowisko: inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych 6/8 etatu i Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego 2/8 etatu.

|. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach, ul. T. Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce
Il. Wymagania niezbedne :
-obywatelstwo polskie,

-petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie :

a) dyplom ukoriczenia wyiszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005
r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.z 2012 r. poz. 572, 2 p6zn. zm.) albo dyplom ukoriczenia
studidéw wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie
tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;

4. nieposzlakowana opinia.

5. kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6. znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego,
7. znajomo$é¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
8. oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreélonym stanowisku;

9. posiada tacznie co najmnie] piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panistwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

lIl. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

- znajomoéé przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0O pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnoéci, ustawy Kodeks rodzinny i
opiekuriczy, rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, , ustawy o optacie skarbowej, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
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- Znajomos¢ obstugi komputeréw w tym obstuga Systeméw Rejestréw Panstwowych poprzez
Aplikacje , Zrédto”, Rejestru Mieszkaricéw (RM).

- fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi,

- zaangazowanie, kreatywnos, komunikatywno$¢, umiejetnoé¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢,
- odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Prowadzenie Rejestru Mieszkaricéw (RM).

2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowania, wymeldowania, zgtoszenia wyjazdu na
pobyt: czasowy, staty oraz zgtoszenia powrotu z pobytu czasowego w Rejestrze PESEL poprzez
Aplikacje "Zrédto".

3. Nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek.

4. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz o odmowie udostepnienia danych
osobowych.

5. Usuwanie niezgodnosci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze Mieszkaricéw (RM) oraz
Rejestrze PESEL, poprzez Aplikacje " Zrédto".

6. Wydawanie zaswiadczer z Rejestru Mieszkafncow (RM).

7. Przyjmowanie wnioskdw o dowdd osobisty.

8. Wydawanie dowoddéw osobistych.

9. Uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych (RDO)- poprzez Aplikacje
"Zrédto".

10. Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO).

11. Wydawanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych oraz odmowie udostepniania danych
osobowych z RDO.

12. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO).
13. Zastepstwo Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego poprzez:

- przyjmowanie oswiadczeri o wstgpienie w zwigzek matzenski zgodnie z przepisami Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

- sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzenia, matzeristwa, zgony),

- czynnosci materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego, transkrypcje zagranicznych
aktéw stanu cywilnego, uzupetnia, sprostowanie aktéw stanu cywilnego,

- wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego (skréconych, zupetnych, na drukach wielojezycznych),
- wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,

- migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego poprzez Aplikacje " Zrédto",
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- wydawanie zaswiadczeri o braku okolicznoéci wytaczajacych zawarcie matzeristwa (art. 4' k.r.0.),
stwierdzajace, ze obywatel polski lub zamieszkaty na terytorium RP cudzoziemiec niemajacy
obywatelstwa zadnego parstwa, zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzeristwo za granica
(art. 83 p.a.s.c.), 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stany Cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby (art. 44 ust. 1 pkt 2 p.a.s.c.), o stanie cywilnym (art. 44 ust. 1 pkt3
p.a.s.c.),

- przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniu/odmowie uznania ojcostwa (art. 63 ust. 10 p.a.s.c.), 0
powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska (art. 59 k.r.0./90 p.a.s.c.), 0 zmianie
imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia (art. 70 p.a.s.C.), w sprawie nazwiska dziecka, o
ktérych mowa w art. 88 § 3 k.r.o., matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie
nosi lub nositoby ich wspdlne dziecko (art. 69 p.a.s.c./90 k.r.0.).

- wydawanie zezwoler o skréceniu terminu na zawarcie matzenstwa (art. 4 k.r.o.) - art. 76 ust. 10
p.a.s.C..

- przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,
V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery
zawodowej,

- list motywacyjny,

- oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre$lonym stanowisku,

- kwestionariusz osobowy (wg zatgczonego wzoru);

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

- oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznychio
niekaralnoéci za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania konkursowego.

Kserokopie sktadanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.

VI. Warunki pracy: praca biurowa; lokalizacja — budynek Urzedu, parter.
VII. Wskaznik niepetnosprawnosci.

Burmistrz Miasta | Gminy w Pieszycach informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2019 r. wskaznik
z_atrudnienia w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.



Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 261/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 listopada 2019 roku.

VIII. Termin sktadania dokumentdw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 29 listopada 2019 r. do godz. 13.00 osobiécie w
Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach , w pok. Nr 14/ Ip lub za posrednictwem poczty (liczy sie data
wptywu do urzedu). Dokumenty ztozone PO wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Uwagi koricowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang przez
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce odrgbnym Zarzadzeniem. W wyniku analizy dokumentéw komisja
wytypuje liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania okreélone w ogtoszeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce i tablicy ogtoszen Urzedu.
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REGULAMIN

okreslajqcy szczegbtowy tryb pracy Komisji Konkursowej powotanej do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

1.Kandydata na stanowisko wytania sig w drodze konkursu.
2.Konkurs ma charakter otwarty.

3.Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktory ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji oraz
zawiadamia cztonkéw Komisji.

4.Kazdy z cztonkéw Komisji sktada pisemne oéwiadczenie, ze nie przystepuje do konkursu jako
kandydat, jak réwniez nie jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym takiej osoby, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, 7e moze to wzbudzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jego obiektywizmu i bezstronnosci.

5.Postepowanie konkursowe sktada sig z dwdch etapow.
6.W pierwszym etapie Komisja przeprowadza nastepujace dziatania:

a) sprawdza, czy oferty ztozone zostaty w terminie i czy spetniajg wszystkie wskazane w ogtoszeniu o
konkursie wymagania,

b) podejmuje decyzje o dopuszczeniu poszczegélnych kandydatéw do dalszego postepowania
konkursowego. Komisja nie dopuszcza do dalszego postepowania kandydatéw, ktdérych oferty: -
ztozone zostaty po terminie, - nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentdw, - z ktérych wynika,
7e kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych,

c) ustala termin i kolejnos¢ przeprowadzenia z kandydatami rozmowy kwalifikacyjnej,

d) powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
odmowie dopuszczenia do drugiego etapu konkursu.

7.W drugim etapie konkursu Komisja przeprowadza nastepujace dziatania:
a) okresla kryteria oceny przydatnosci kandydata,
b) przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami.

8.Kandydat dopuszczony do drugiego etapu postepowania konkursowego, ktéry nie zgtosi sie w
wyznaczonym terminie na rozmowg z Komisja, niezaleznie od przyczyn, zostaje wytgczony z
postepowania konkursowego.

9.Po zakonczeniu drugiego etapu konkursowego Komisja w gtosowaniu jawnym wybiera kandydata na
stanowisko bedace przedmiotem konkursu.

10.Gtosowanie odbywa sie w obecnosci co najmniej 2/3 cztonkéw Komisji.

11.Konkurs jest rozstrzygniety, jesli jeden kandydat uzyska wigcej niz potowe gtosédw cztonkéw Komisji
bioracej udziat w gtosowaniu,

12.Kazdemu cztonkowi Komisji przystuguje jeden gtos.
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13.Jedli pierwsza tura gtosowania nie wytoni kandydata na dane stanowisko, przeprowadza sie druga
ture gtosowania, do ktdrej przystepuje dwdch kandydatéw, ktérzy otrzymali najwyzszg ilosé gtosdw.
Za wybranego kandydata uwaza sie tego, ktéry w drugiej turze otrzymat najwiecej gtoséw ,za”.

14.W przypadku stwierdzenia, ze zaden z kandydatéw na stanowisko nie spetnia wymogow konkursu
Komisja moze zwrdci¢ sie z wnioskiem do Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce o ponowne ogtoszenie
konkursu.

15.Po zakoriczeniu pracy Komisja sporzadza protokot, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
obecni na posiedzeniu.

16.Komisja przekazuje wyniki postepowania konkursowego wraz z dokumentacjg Burmistrzowi Miasta
i Gminy Pieszyce.

17 Komisja ulega rozwigzaniu z dniem przekazania wynikéw konkursu.

18.Dokumenty aplikacyjne kandydatéw na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowoddw
osobistych, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, beda przechowywane przez okres 3
miesigcy liczac od wejscia w zycie Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce w sprawie
ogtoszenia konkursu na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych, Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz okreélenia regulaminu konkursu. Po wyzej wymienionym
okresie, jezeli nie zostang odebrane przez kandydatéw, zostang komisyjnie zniszczone.
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