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MNISZKOW
' Zarzadzenie Nr 0050/59/2020
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 8 pazdziernika 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 713), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 34/2007
Woéjta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska
kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w wust. 1 stanowi zalgcznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzgdu Gminy w Mniszkowie.




WOJT GMINY Zalgeznik
MINISZKOW do Zarzgdzenia Nr 0050/ 59 /2020
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 8 pazdziernika 2020 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

I. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska: Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

III. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) posiada wyksztalcenie:

- dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, albo uznany za roéwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie
tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub, ,

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukorniczenia studiéw
podyplomowych w zakresie administracji;

- posiada facznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach pafstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) znajomos$¢ pracy w systemie ,,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych,

b) znajomos¢ oraz umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji i stosowania ustaw: Prawo o aktach stanu
cywilnego, o ewidencji ludnosci, o zmianie imienia i nazwiska, o dowodach osobistych, Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy, o oplacie skarbowej, Kodeks postepowania administracyjnego,

o samorzadzie gminnym.



¢) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole,

d) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé, kreatywnos$é,

e) tatwos$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. W ZAKRESIE SPRAW URZEDU STANU CYWILNEGO

1. Przyjmowanie o$wiadczen zwigzanych z zawarciem matzenstwa.

2. Sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego.

3. Sporzadzanie aktow matzenstw i aktow zbiorczych w Rejestrze Stanu Cywilnego (dokonywanie
wzmianek 1 przypiséw).

4. Wykonywanie czynno$ci w sprawach zwigzanych z zawarciem malzenstw przez obywateli
polskich z cudzoziemcami.

5. Dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie
rodzinnym i opiekunczym.

6. Wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica.

7. Wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa konkordatowego.

8. Realizacja zadan na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

B. W ZAKRESIE SPRAW ZWIAZANYCH Z REJESTRACJA URODZEN

1. Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu i sporzadzanie aktéw urodzen w Rejestrze USC.

2. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka.

3. Przyjmowanie o$§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

5. Dokonywanie wzmianek i przypisow na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sadowych i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego.

C. W ZAKRESIE SPRAW ZWIAZANYCH Z REJESTRACJA ZGONOW

1. Przyjmowanie zgloszen o zgonie i sporzadzanie aktéw zgonu.

2. Dokonywanie wzmianek i przypisow na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sgdowych i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i prowadzenie
akt zbiorowych.

D. W ZAKRESIE KSIAG STANU CYWILNEGO

1. Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
w ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych.

2. Wystawianie odpiséw aktu stanu cywilnego.

3. Przekazywanie ksigg 100-letnich i 80-letnich Malzenstw i Zgonéow do Archiwum Pafstwowego
dla wojewodztwa todzkiego.

4. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen w sprawie wynoszenia ksigg stanu

cywilnego poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego.



5. Prowadzenie czynnosci zwigzanych ze sprostowaniem bledu w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego.

6. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie do ksigg stanu
cywilnego aktu sporzadzonego za granica.

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie wzmianki
dodatkowej lub dokonanie przypisu w akcie stanu cywilnego na podstawie zagranicznego
dokumentu.

8. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwole na przegladanie ksigg stanu
cywilnego przedstawicielom organizacji spotecznych i instytucji naukowych.

9. Wykonywanie czynnosci dotyczacych ustalenia odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego.

10. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzeniem aktu stanu cywilnego, jezeli fakt
urodzenia, malzenstwa, zgon nastapit za granica i nie zostal zarejestrowany
w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego.

11. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o zmianie imion i nazwisk.

12. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na skrécenie terminu
wyczekiwania.

E. W ZAKRESIE SPRAW OBYWATELSKICH

1. Wydawanie dowoddw osobistych.

2. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

3. Przekazywanie wnioskéw do wytworcy dowodoéw osobistych - .centrum personalizacji
dokumentéw:, w drodze teletransmisji danych w formie dokumentu elektronicznego.

4. Przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zas$wiadczen
potwierdzajacych utrate dowodu osobistego.

5. Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu utraconego dowodu osobistego.

6. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

7. Przekazywanie  Ministrowi do spraw administracji publicznej danych niezbednych do
prowadzenia ogolnokrajowej ewidencji wydawanych i utraconych dowodow osobistych.

8. Prowadzenie ewidencji ludnosci systemem informatycznym.

9. Dokonywanie aktualizacji zmiany danych osobowych zawartych z zbiorach meldunkowych,
w zbiorze PESEL oraz ewidencji wydawanych i utraconych dowodéw osobistych.

F. W ZAKRESIE EWIDENCJI LUDNOSCI

1. Dokonywanie na podstawie zgtoszenia zameldowania i wymeldowania.

2. Dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy.

3. Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

4. Przyjmowanie informacji od witasciciela/zarzadcy/, wynajmujgcego, najemcy itp. o statym lub



czasowym pobycie oséb w ich lokalach.

5. Wydawanie na pisemny wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen potwierdzajacych
informacje zawarte w prowadzonym zbiorze meldunkowym, zbiorze PESEL oraz ewidencji
wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych.

6. Wspotdziatanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepisow meldunkowych.

7. Sporzadzanie spisow wyborcow, w zwigzku z przeprowadzeniem wybordw i referendow.

8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

G. Wykonywanie polecen przelozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy — 3/4 etatu

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze zmianami)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11/2018 W¢éjta Gminy Mniszkéw z dnia 30 marca 2018 roku ze zmianami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI1II. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.),

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajgce okres i forme zatrudnienia),

6) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku osoby niepetnosprawnej,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

10) klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy, ktora stanowi zalgcznik

do Zarzadzenia w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula zgody
i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajacy wymagania formalne) zostang jednocze$nie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego” na adres: Urzad Gminy
w  Mniszkowie, ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw do dnia
23 pazdziernika 2020 roku do godziny 15:30. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




