ZARZADZENIE NR 931/14
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 17 czerwca 2014 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds.
Biura Obslugi Burmistrza polaczonego z wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz powolania komisji do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
72013 r., poz. 594 ze zmianami), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) w zwigzku z zarzadzeniem Nr 453/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia
31 lipca 2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, Burmistrz Stronia Slaskiego
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. Biura Obstugi
Burmistrza polgczone z wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzgdzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 2. Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okre$lone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna w nastepujacym sktadzie:
1) Dariusz Chromiec - Przewodniczacy Komisji,
2) Tomasz Olszewski - Cztonek Komisji,
3) Grazyna Konopka - Cztonek Komisji,
4) Edyta Szkudlarek - Cztonek Komisji,
5) Tomasz Mazurek - Cztonek Komisji.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zakacznik do zarzadzenia
Nr931/14

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17 czerwca 2014 r.

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTY DS. BIURA
OBSLUGI BURMISTRZA W WYMIARZE CZASU PRACY 7/8 ETATU
POLACZONE Z KIEROWNICZYM STANOWISKIEM URZEDNICZYM

1. N

ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO W
WYMIARZE CZASU PRACY 1/8 ETATU.

azwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.

2. Stanowisko pracy — Specjalista ds. Obstugi Biura Burmistrza 7/8 etatu, Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/8 etatu.

3. N

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9
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iezbedne wymagania od kandydata:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo publiczne lub skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty ds. Biura Obstugi

Burmistrza oraz Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

nieposzlakowana opinia,

ukonczone studia prawnicze lub administracyjne i uzyskany tytut magistra lub podyplomowe

studia administracyjne,

co najmniej 5 letni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzgdu terytorialnego
lub,

b) w stuzbie cywilnej, lub,

c) w urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub,

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, a zwlaszcza programéw Word i Excel),

znajomos¢ przepisow prawnych:

a) ustawa o0 samorzadzie gminnym,

b) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawa o ochronie danych osobowych,

d) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,

f) ustawa o zmianie imienia i nazwiska,

g) ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

h) ustawa o oplacie skarbowej,

i) ustawa Prawo prywatne miedzynarodowe,

J) ustawa o orderach i odznaczeniach,

k) Kodeks rodzinny i opiekunczy,

I) Kodeks postepowania cywilnego,
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m) Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie szczegdtowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, i ich odpisow,
zaSwiadczen i protokotow.

4. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) umiejetno$¢ redagowania pism, decyzji, postanowien,

2) znajomos$¢ jezyka angielskiego,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, samodzielno$¢ w pracy na
zajmowanym stanowisku, sumienno$¢, dokladno$¢, sprawno$é, wysoka kultura osobista i
poczucie taktu, komunikatywno$¢, zdolno$ci organizacyjne, umiejetno$¢ radzenia sobie ze
stresem podczas wystgpien publicznych.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

. Stanowisko Specjalisty ds. Biura Obstugi Burmistrza.

1) Obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza,

2) Organizowanie konferencji i spotkan z udziatem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza,

3) Obstuga organizacyjna przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kierowanych
do Burmistrza Stronia Slaskiego,

4) Realizacja spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim — prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

5) Oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim - biezace redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej poprzez wprowadzanie przygotowanych przez
pracownikow merytorycznych dokumentéw w formacie PDF w formie uchwat,
zarzadzen, ogtoszen, komunikatow, o$wiadczen, planéw, programow itp.,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem zadan Administratora Systemu
Zarzadzania Jakoscia Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

7) Realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie.

I1. Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

W zakresie prowadzenia Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Sporzadzanie aktéw urodzen dla dzieci urodzonych na terenie dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego, na podstawie zgtoszenia 0s6b i instytucji zobowigzanych do tego przez prawo,
2) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka:
a) przyjmowanie o$wiadczer o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu
w chwili jego sporzadzenia,
b) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,
3) Przyjmowanie zgtoszenia o urodzeniu sie dziecka w rejonie dziatania innego USC,
4) Przyjmowanie o$wiadczenia o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki,
5) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w celu ustalenia daty i miejsca urodzenia
dziecka oraz przyczyn nie sporzadzenia aktu, jezeli zgtoszenie urodzenia nastgpito po
uptywie ustalonego terminu,
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6) Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

7) Przyjmowanie w formie uroczystej oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski:

8) Sporzadzenie protokotu stwierdzajgcego ztozenie oSwiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

9) Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystepowania do sadu w sprawach mozliwosci
lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa,

10) Przyjmowanie oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku groznego
niebezpieczenstwa,

11) Sporzadzenie aktow matzenstw zawartych w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz matzenstw
konkordatowych,

12) Przyjmowanie o$wiadczen od obywateli polskich zawierajgcych zwigzek matzenski
0 nazwisku jakie bedg nosi¢ po zawarciu zwigzku matzenskiego oraz nazwisku dzieci
zrodzonych z tego matzenstwa,

13) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego w kraju
przez obywateli polskich z cudzoziemcami,

14) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich zamierzajgcych
zawrze¢ zwigzek matzenski za granica,

15) Przyjmowanie oSwiadczen od matzonkow rozwiedzionych o powrocie do nazwiska, ktére
nosili przed zawarciem matzenstwa,

16) Sporzadzenie aktow zgondw zmartych na terenie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

17) Wydawanie z ksigg stanu cywilnego odpisow zupetnych i skréconych aktow stanu
cywilnego,

18) Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich
braku oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

19) Prowadzenie skorowidzow (wykazdw sporzadzonych akt) do ksigg stanu cywilnego,

20) Kompletowanie dokumentéw wymaganych przepisami do poszczeg6lnych rodzajow
aktow i skfadanie ich w teczkach stanowigcych akta zbiorcze,

21) Wpisywanie wzmianek dodatkowych i przepisdw we wszystkich rodzajach ksigg stanu
cywilnego, m.in. 0 uznaniu o0 rozwodzie, 0 nadaniu nazwiska meza matki,
0 przysposobieniu, 0 zmianie imienia (imion) i nazwiska itp.,

22) Zawiadomienie wiasciwych urzeddw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach w celu
dokonania przypisku,

23) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego celu sprostowania oczywistego btedu
pisarskiego decyzjg administracyjna,

24) Wydawanie, po uzgodnieniu z administratorem danych zezwolen na udostepnienie ksigg
stanu cywilnego upowaznionym przedstawicielom organow parnstwowych oraz instytucji
naukowych w celu przegladania,

25) Odtwarzanie treSci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia ksiegi
i wydania w tym przedmiocie decyzji,

26) Wydawanie decyzji na odtworzenie treSci aktu urodzenia, matzenstwa oraz zgonu
sporzadzonego za granicg w przypadku braku mozliwos$ci uzyskania odpisu,

27) Uzupetnienie decyzjg administracyjng tresci aktu stanu cywilnego nie zawierajacego
wszystkich danych, ktore powinny by¢ w nim zamieszczone,

28) Wykonywanie postanowien sagdowych o przysposobieniu w przedmiocie sporzgdzenia
nowego aktu urodzenia,

29) Whpisanie postanowien sgdowych o ustaleniu tre$ci aktu urodzenia dzieci nieznanych
rodzicéw,

30) Sporzadzenie na podstawie decyzji administracyjnych aktow urodzen, matzerstw
i zgonobw w przypadku, gdy dane zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

31) Transkrypcja (wpisanie) tresci aktu stanu cywilnego, sporzadzonego za granica,

32) Wydawanie i rejestracja decyzji administracyjnych na zawarcie zwigzku matzenskiego
w terminie skréconym,

33) Prowadzenie ewidencji ksiag stanu cywilnego i archiwum posiadanych ksigg zgodnie
z instrukcja,
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34) Przygotowanie wnioskéw o nadanie medali za 50-lecie pozycia matzenskiego,

35) Wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem rejestracji stanu cywilnego
i dokumentacji na wypadek wojny,

36) Sprawowanie 0og6lnego nadzoru nad mieniem Urzedu Stanu Cywilnego,

37) Przygotowanie 100- letnich ksigg stanu cywilnego do archiwizacji oraz przekazywanie do
Archiwum Panstwowego,

38) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany, ustalenia brzmienia pisowni imion i nazwisk.

W zakresie prowadzenia Biura Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych:

1) Prowadzenie rejestru mieszkancoéw zameldowanych na pobyt staty i czasowy oraz
elektronicznej ewidencji ludnosci i ich aktualizacja na podstawie zgtoszen
meldunkowych,

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

3) Przekazywanie dyrektorom szkdt informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenciji
dzieci od 3 do 15 lat,

4) Realizacja czynnosci zwigzanych z wydaniem lub uniewaznieniem dowodu osobistego
poprzez wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu Wydawania Dowodow
Osobistych,

5) Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowoddw osobistych,

6) Posredniczenie w wydawaniu dowoddw osobistych osobom zameldowanym w innej
Gminie,

7) Prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert dowodowych,

8) Udzielanie informacji o danych osobowych oraz wydanych dowodach osobistych na
podstawie prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych oraz
zbioru kopert dowodowych.

W zakresie innych spraw:

1) Woydawanie zezwolen na zbiérki przeprowadzone na obszarze Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: Specjalista ds. Biura Obstugi Burmistrza 7/8 etatu, Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego 1/8 etatu,

2) termin rozpoczecia pracy: 7 lipiec 2014 r.,

3) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2013 r., poz. 1050 ze zmianami) oraz
Zarzadzeniem Nr 626/09 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 23 czerwca 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim (ze zmianami).

7. Informacja dot. wskaZnika zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, w

rozumieniu  przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%.
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8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) ze zdjeciem,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem z
zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca
2006 r., Dz.U.Nr 125, poz. 869),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

9) koncepcja pracy w odniesieniu do kierowniczego stanowiska urzedniczego Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyigczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile kandydat ten
znajdzie sie w gronie 0séb okreslonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami),

11) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)”.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim - pok. nr 15 lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Stroniu Slaskim, ul. Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slaskie, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. Biura
Obstugi Burmistrza w wymiarze czasu pracy 7/8 etatu potaczone z kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
wymiarze czasu pracy 1/8 etatu” w terminie do dnia 30 czerwca 2014 roku do godziny
15:30.

2) Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do 11 etapu naboru zostang o tym
fakcie powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu odbycia
rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Stronie Slaskie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slaskim przy ul. Kociuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogloszonego konkursu udziela Sekretarz Gminy,
telefon: 74 811 77 51.
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10. Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - 07 lipca 2014 roku.

2) Umowa o prace na czas nieokre$lony zostanie poprzedzona umowg na okres trzech
miesiecy i umowg na czas okreslony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w
art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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