Swarzedz, dnia 14 pazdziernika 2021 r.
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Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. USC (zastepstwo)

nr ref. 22/2021

1. Stanowisko pracy: inspektor ds. USC (zastepstwo)

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Urzad Stanu Cywilnego — ul. Poznanska 25,
62-020 Swarzedz

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: prawo lub administracja,

6) min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe,

7) umiejetnos¢ obstugi programoéw biurowych: Open Office, MS Office i urzgdzen
biurowych.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy w samorzadzie,

2) znajomos¢ przepisow ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o optacie skarbowej,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

doswiadczenie w pracy z obstugg klienta,

sumiennos¢, zaangazowanie, kreatywno$¢, samodzielno$é, zyczliwosc,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

) umiejetnos¢ pracy w zespole,

) umiejetnos¢ stosowania i wiasciwej interpretacji przepiséw prawa.
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6. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow w sprawie wydawania
odpisow aktow i zaswiadczen,

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (projekty aktow do
akceptacji),

3) tworzenie i realizacja zlecen migracji aktéw stanu cywilnego (projekty aktow do
akceptacji),

4) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan
w celu usuniecia niezgodnosci,



5) powiadamianie wtasciwych organéw o stwierdzonych niezgodnosciach w rejestrze
PESEL w celu ich usuniecia,

6) zamieszczanie przypiskdw, z wyjatkiem przypiskédw zamieszczanych przy akcie
stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na
podstawie innego dokumentu pochodzgcego od organu panstwa obcego,
a niewymagajgcego uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu umowy
miedzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiane informacji w zakresie stanu
cywilnego,

7) ewidencjonowanie formularzy blankietobw odpisow aktu stanu cywilnego
i zaswiadczeh w ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”,

8) dbanie o nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacje ksigg stanu
cywilnego,

9) przygotowywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi do archiwizaciji
i przekazywanie do Archiwum Panstwowego,

10) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na skrzynke internetowg
Urzedu Stanu Cywilnego,

11) realizacja biezgcej korespondencji wptywajgcej do Urzedu Stanu Cywilnego,

12) wykonywanie innych polecen przetozonego pozostajgcych w zakresie wtasciwosci
Urzedu Stanu Cywilnego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujgce sie na
Il pietrze w budynku przy ul. Poznanskiej 25, jest dostosowane do potrzeb osoéb
niepetnosprawnych (winda). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku oraz obstugg interesantow.

. W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6 %
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Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu oraz
w Wydziale Organizacyjnym w pokoju nr 210,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce spetnienie wymagania wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych,

3. kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu



z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywacé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosgé,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. klauzula informacyjna dla oséb biorgcych udziat w rekrutacji w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu:
http://bip.swarzedz.eu/fileadmin/BIP/Praca/2019/Klauzula_informacyjna_2019.pdf

10. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku, gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajgcych z ustawy.

10. Dobrowolnie dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys/CV.

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. USC nr ref. 22/2021”
nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Swarzedzu, Rynek 1, 62-020 Swarzedz do dnia 25 pazdziernika 2021 r. (decyduje data
wptywu do Urzedu).

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

(http://bip.swarzedz.eu/).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty
zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/- Marian Szkudlarek
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