Gierzwald, dnia 06.07.2023 r.

Urzad Gminy Grunwald zatrudni osobe¢ na stanowisku Kierownik Urz¢du Stanu
Cywilnego w pelnym wymiarze czasu pracy na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) osoba ktora posiada obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
1 korzysta z pelni praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Osoba, ktora posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.), albo uznany za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i §wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

4) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Kierowanie caloksztaltem pracy USC, zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan USC;
2) rejestracja aktow stanu cywilnego:
- urodzen,
- malzenstw,
- Zgonow,
- prowadzenie akt zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw 1 zgonow;
3) transkrypcja aktow stanu cywilnego, wydanych poza granicami kraju;
4) wydawanie odpisOw z rejestru stanu cywilnego;
5) nadawanie numeru PESEL przy sporzadzaniu aktu urodzenia;
6) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
7) wydawanie decyzji i za§wiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;
8) przyjmowanie o$wiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek matzenski,
- wyborze nazwiska,
- uznaniu ojcostwa,
- zmianie imion dziecka,
- zmianie wskazanego przez matzonkow nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska,
jezeli nie zostato wskazane w akcie matzenstwa,
- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przez zawarciem zwigzku
matzenskiego,


https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2023.110.0000742,USTAWA-z-dnia-20-lipca-2018-r-Prawo-o-szkolnictwie-wyzszym-i-nauce.html
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2023.110.0000742,USTAWA-z-dnia-20-lipca-2018-r-Prawo-o-szkolnictwie-wyzszym-i-nauce.html
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2022.070.0000574,USTAWA-z-dnia-20-lipca-2018-r-Prawo-o-szkolnictwie-wyzszym-i-nauce.html

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica;
10) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem miesiecznego
terminu do zawarcie malzenstwa;
11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa oraz nazwiskach przysztych matzonkow i ich dzieci do §lubow
wyznaniowych;
12) udzielanie §lubow w Urzedzie Stanu Cywilnego i poza nim;
13) wydawanie za§wiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego konkordatowego;
14) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
15) uzupetianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego;
16) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen sagddw, ostatecznych decyzji, odpiséw aktu stanu cywilnego,
protokotow kierownikow USC 1 konsulow;
17) sporzadzanie przypiskow w aktach w rejestrze stanu cywilnego;
18) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;
19) sporzadzanie zbiorczych zestawien 1 przekazywanie do Urzedu Statystycznego i
Wojewody Warminsko — Mazurskiego;
20) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;
21) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dhugoletniego pozycia matzenskiego;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Danych Kontaktowych;
23)nadanie nr PESEL w zwiazku z konfliktem na Ukrainie oraz przyjmowanie o§wiadczen
obywatela Ukrainy o wyjezdzie z Polski na okres powyzej 1 miesigca;
24) regularne podnoszenie kwalifikacji na prowadzonym stanowisku;
25) prowadzenie aktualnego zbioru przepiséw prawych obowigzujacych na stanowisku
pracy;
26) nadawanie numeru PESEL na podstawie przepisow szczegolnych — podczas
transkrypcji aktu urodzenia dziecka urodzonego poza granicami polskimi bedacego
obywatelem Polski w zwigzku ze ztozonym wnioskiem o wydanie dowodu osobistego
badz zglaszania jego pobytu na terenie gminy przez wlasciciela nieruchomosci,
podczas rejestracji urodzenia;
27) obstuga dowodow osobistych:
- przyjmowanie, wydawanie oraz uniewaznianie dowodow osobistych,
- przyjmowanie zgloszen utraty/uszkodzenia dowodu osobistego w formie papierowe;j i
elektronicznej,
- przyjmowanie zgtoszen zawieszenia badz cofnigcia zawieszenia certyfikatow w
formie papierowej i elektronicznej,
- przesytanie do Systemu Informacyjnego Schengen informacji o utracie dowodu
osobistego uniewaznionego wczesniej z powodu zmiany danych,
- przygotowywanie projektu decyzji odmownej wydania dowodu osobistego.

28) prowadzenie archiwum zaktadowego.

3. Znajomos$¢ obowiazujacych przepisow prawa, w szczegolnoSci:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustawy o pracownikach samorzagdowych;

ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego;
ustawy - kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego;

ustawy - 0 zmianie imienia i nazwiska;

ustawy - o dostepie do informacji publiczne;j;
instrukcji kancelaryjnej;

ustawy o dowodach osobistych

10) o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego

panstwa.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisany,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,
kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezb¢dnych wskazanych w niniejszym
ogloszeniu,

wlasnorecznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie*,

wiasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,

wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe®,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na okre§lonym stanowisku*,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;,
panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej*,

10) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego przedstawienie

dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach
o stuzbie cywilnej,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego wpis na list¢ radcow prawnych — jezeli dotyczy.

*druk oswiadczenia w zalaczeniu.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie

potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na
kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.



5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Urzad Gminy Grunwald, 14-107 Gierzwald 33 — Sekretariat z dopiskiem na kopercie ,,Oferta
pracy na zastgpstwo — na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”

Termin skladania ofert: do 17 lipca 2023 r. godz. 10°%.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89/642 69 24 lub e-mail:
sekretariat@gminagrunwald.pl

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone oraz Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.gminagrunwald.pl

Wojt Gminy
Adam Szczepkowski
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