Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 14/20
Burmistrza Polanowa

z dnia 8 czerwca 2020 r.

Burmistrz Polanowa, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow
- na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn. zmianami)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Miejskim w Polanowie
Wymagania niezbedne:
* posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje si¢ mozliwo$ci zatrudnienia cudzoziemcow),

® korzystanie z pelni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

* osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyS$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

e brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

e nieposzlakowana opinia,

» wyksztalcenie: ukonczenie studidow pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie administracji lub

prawa, posiada staz pracy minimum 3- letni w administracji publicznej,

* sumienno$¢, uczciwos¢, obowigzkowose, rzetelnosé, systematyczno$é, punktualnose,

* komunikatywnos¢ 1 samodzielnos¢,

* wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania przepisOw prawnych,

odpornos$¢ na stres.

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

e staz pracy: wymagany jest minimum 3-letni staz pracy,

eznajomosS¢ przepisOw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o finansach
publicznych, przepisow szczegotowych wynikajacych z zakresu pracy na stanowisku: Prawo o aktach
stanu cywilnego, Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015r. w sprawie przenoszenia aktow
stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzorow dokumentow wydawanych z zakresu rejestracji stanu

cywilnego,

Wymagania dodatkowe:

e ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia,

« znajomos¢ obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych poprzez aplikacje ,,ZRODLO”,

e doswiadczenie zawodowe sektorze jednostek administracji publicznej w na podobnym stanowisku,

e zdolnosci analityczne,

e biegla obstuga komputera (znajomo$¢ programow ksiegowos$ci budzetowej, arkusze kalkulacyjne)

¢ znajomo$¢ obsthugi urzadzen biurowych,

e zaangazowanie 1 samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiej¢tnos¢ dobrej
organizacji pracy na stanowisku,

Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1. Zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow Ustawy z dnia 14 listopada 2014r. Prawo o aktach
stanu cywilnego (tekst jednolity: Dz.U. 2019r., poz.730), Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks Rodzinny 1 Opiekunczy (Dz.U. Nr 9 poz. 59 z p6zn. zm.)

2. Sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego w zakresie zdarzen stanu cywilnego
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7.

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego

Dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego tj. urodzen, matzenstw oraz
zgondw, a takze spraw dotyczacych zdarzen, ktore maja wptyw na stan cywilny oséb.
Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego 1 za§wiadczen o dokonanych w ksiggach stanu
cywilnego wpisach lub o ich braku

Sporzadzanie projektow zas§wiadczenia o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa

Sporzadzanie wnioskow w sprawach o nadanie medalu 50 — lecia pozycia matzenskiego

W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1.

2.

3.

Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 2 lipca 2004. o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej,

Prowadzenie Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, w tym akt ewidencyjnych przedsiebiorcy
obejmujacych dokumenty stanowigce podstawe wpisu,

Przyjmowanie wnioskow o wpis, zmian¢ 1 wykres§lenie z ewidencji , w tym obejmujacych
zadanie wpisu do krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (REGON),
zgloszenia identyfikacyjnego lub aktualizacyjnego (NIP), zgloszenia ptatnika skiadek lub
zgloszenia do ubezpieczen spotecznych lub ich zamiany w rozumieniu przepisow o systemie
ubezpieczen spotecznych,

Wydawanie zaswiadczen i1 decyzji o wpisie, zmianie wpisu wykresleniu przedsigbiorcy
z ewidencji.

W zakresie wyboréw i referenddéw:

Wspotdziatanie z krajowym Biurem Wyborczym w celu zapewnienia warunkow terminowej i zgodnej
z prawem realizacji zadan wyborczych, wynikajacych z przepisow Ordynacji wyborczej do rad gmin,
rad powiatow 1 sejmikow wojewodztw, ustawy o bezposrednim wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta
miasta, Ordynacji wyborczej do sejmu i Senatu RP, ustawy o wyborze Prezydenta RP, Ordynacji
Wyborczej do Parlamentu Europejskiego oraz ustawy o referendach na obszarze miasta i gminy
Polanow, w szczegolnosci obejmujacych:

* Przygotowywanie wyboréw na terenie miasta i gminy,

* Przygotowywanie szkolen dla cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,

* Wyposazanie komisji w niezbedne do dzialania materiaty,

* Udzielanie informacji,

* Wspotpraca z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego,

» Wspolpraca z terytorialnymi komisjami wyborczymi,

* Rozliczanie §rodkéw, ktore gmina otrzymuje na przeprowadzenie wyboréw z PKW,

» Zapewnienie obslugi administracyjnej komisji wyborczych oraz wykonywanie zadan
wyborczych

W zakresie spraw pozostalych:

1. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wydawania decyzji o wygasnigciu
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

2. Wydawania zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych, i zbiérek publicznych

3. Wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen, w tym:

* Prowadzenie ewidencji nadanych orderow 1 odznaczen

» Wspolpraca z organizacjami spotecznymi i1 branzowymi z terenu Miasta 1 Gminy Polakéw
w zakresie wystgpowania z wnioskami o nadawanie orderow i odznaczen.

4. Spisywanie na zyczenie testatora testamentow i prowadzenie ich ewidencji.

5. Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek publicznych

W zakresie spraw szczegolowych — ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1.Prowadzenie ewidencji ludnosci:

- prowadzenie postepowan i sporzadzanie projektow decyzji w zakresie zameldowania i wymeldowania
0soby, rozstrzygania charakteru pobytu,



- rejestracja w stanie rzeczywistym w zbiorze Pesel zameldowan na pobyt staly i czasowy obywateli
polskich oraz cudzoziemcow, ktorzy posiadaja nadany numer Pesel,
- Rejestracja cudzoziemcOw w Rejestrze Zameldowania Cudzoziemcow na pobyt staty i czasowy.
2. Sporzadzanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych,
3. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru Pesel oraz wystepowanie o nadanie tego numeru dla
osoby obowigzanej na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru Pesel.
4. Udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow 1 Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow.
5. Sporzadzanie list 0s6b zobowigzanych do kwalifikacji wojskowe;.
6. Sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcoOw poprzez dokonywanie wpisu i skreslenia ze spisu
wyborcow.
7 .Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.
8. Prowadzenie stalego Rejestru Wyborcow.
9. Przygotowanie decyzji o wpisie i skresleniu z rejestru,
10. Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru,
11. Prowadzenie rejestru pelnomocnictw do gtosowania.
12. Wspolpraca ze szkotami podstawowymi i przedszkolami w zakresie:
- sporzadzania list dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, nauki lub przedszkolnemu,
13. Uczestnictwo w organizacji i przebiegu wyborow i referendow powszechnych wszystkich szczebli,
14. Biezaca aktualizacja BIP,
15. Przygotowywanie pism w ramach swojego zakresu czynnosci,
16. Terminowe sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu obowiazkow.
17. Pelnienie zastgpstwa na stanowisku Kierownika USC.
18. Prowadzenie spraw z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow.
19. Wykonywanie innych zadan przydzielonych ustnie przez Burmistrza, Zastepcg Burmistrza.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1) porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) materialna okre$lona w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

3) karna okre$lona w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny, w Ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

4) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowiazkow.

Warunki pracy: wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa, W pozycji
siedzacej, narzedzia pracy — komputer i sprz¢t biurowy, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4 (wysoki
parter) - budynek dwukondygnacyjny), budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z dysfunkcja narzadow
ruchu. Placa zasadnicza do 3.500 brutto miesiecznie oraz dodatek za wystuge lat.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z

nastepujacymi dokumentami:

* kopia dowodu osobistego,

+ oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

» o$wiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine

cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia

kandydat bedzie zobowigzany przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego),

e o§wiadczenie kandydata o tym, Zze osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz



samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, a takze o tym, ze przeciwko
kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie w w/w zakresie,
* kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),
* kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia ($wiadectwa, kursy,
certyfikaty, zaswiadczenia),
¢ W przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose,
* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,
» oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
okreslonego Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz.U. Nr
125 poz. 869),
e Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjnag dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Polanowie — ochrona danych

osobowych - dostgpne pod adresem: https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentdéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ podpisane odrecznie
(brak wiasnorecznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje niespelnienie wymagan
formalnych) oraz opatrzone klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektora ds. Urzedu Stanu Cywilnego
ogtoszonego przez Urzqd Miejski w Polanowie w dniu 8 czerwca 2020 r. Jednoczesnie oswiadczam, ze
zostala/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych
danych byto dobrowolne.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7
rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych o0sobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.;
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn.
zm.); ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000
Z pozn. zm.)”.

Komplet dokumentdéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze: Inspektor ds. Urzedu Stanu Cywilnego” nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polandw — sekretariat (pok. Nr 5)
lub droga pocztowq na w/w adres (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 22 czerwca

Informacje dla kandydatow:

* Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminic nie bed g

rozpatrywane

* Etapy naboru:

- Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

- Skfadanie dokumentow aplikacyjnych.

- Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

- Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.

- Koncowa selekcja kandydatow — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktdrzy
przeszli wstepna selekcje kandydatow.

- Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

- Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

- Ogloszenie wynikow naboru.
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https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/
https://tematy.biznes.gazetaprawna.pl/tematy/u/ue?utm_source=gazetaprawna.pl&utm_medium=referral&utm_campaign=link-w-art

* Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie i umieszczona na tablicy

informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.polanow.pl

e Kandydaci, ktorzy spelniag wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych)

e Kandydat w przedtozonych dokumentach jest zobowigzany zawrze¢ informacje o tresci:

»W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne prosze

odesta¢/odbiore osobiscie*". *wybra¢ wtasciwe

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu

i zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zalacznik do protokolu z przeprowadzonego

naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Kamila Augustyniak-Kula - Kierownik Referatu Organizacyjnego

i Samorzadu, Urzad Miejski w Polanowie tel. 94 34 80 356

/-/ Burmistrz Polanowa
Grzegorz LipskKi
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