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OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W NIDZICY

Dziatajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2014 roku, poz.1202 ze zm. ) ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne
miejsce pracy:

ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: wyzsze- dyplom ukohAczenia wyzszych studiow prawniczych Ilub
administracyjnych potwierdzajgcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub dyplom
potwierdzajgcy ukonhczenie wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych za granicg
uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.) albo dyplom ukonczenia
studiow wyzszych za granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym
uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie administracji,

co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i
opiekunczy oraz przepisy wykonawcze, ustawa o opfacie skarbowej, o ochronie danych
osobowych, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a. doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych 2z obstugg ludnosci i
wystgpieniami publicznymi,

b. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu

powierzonych czynnosci,

dyspozycyjnos¢, obowigzkowose, rzetelnos¢ w wykonaniu obowigzkéw stuzbowych,

wiedza o funkcjonowaniu Urzedu, jego strukturze i zadaniach,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc¢ obstugi pakietu Office (arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu),

znajomosc jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu podstawowym.

@ "0 ao

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w sali
$lubéw Urzedu oraz poza salg $lubdw.


http://sip.lex.pl/#/dokument/17215286#art(191(a))ust(1)
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw.
Migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych.
Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci,
nadawanie numeru PESEL.
Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia matzeristwa
cywilnego, jak i matzeistwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.
Wopisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
Wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa.

. Wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo.
11.
12.
13.
14.
15.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL dla noworodkow.

Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie oswiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
noszonego.

Uznawanie orzeczen sgdéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych).

Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem
dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion noworodkom.

Przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzeristwa
oraz nazwisku ich dzieci.

Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentoéw.

Gromadzenie dokumentéw stanowigcych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, ich
zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym
dostepem osdb trzecich.

Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego.

Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej.

Sporzadzanie testamentéw.

Przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, Strazy Granicznej i innym
uprawnionym podmiotom.

Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspodtpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w zakresie
dziatania USC, w tym zamieszczanie materiatdw informacyjnych z zakresu dziatania USC w
Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Nidzicy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego.
Wspodtpraca w ttumaczami przysieglymi jezykéw obcych dla potrzeb wykonywania funkgcji
Urzedu Stanu Cywilnego.

Obstuga aplikacji informatycznej ZRODtO.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Burmistrza.



4. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o

zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

g. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

h. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U z 2015r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202),

j- kandydat, bedgcy osobg niepetnosprawng- kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosc¢*.
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5. Dodatkowe dokumenty:
a. referencje.

*Dotyczy wylgcznie osdb posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku zastosowania preferencyjnych zasad naboru
0s6b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Miejskiego pokdj Nr 1 w Nidzicy lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Nidzicy
(Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ,Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 11 lutego 2016r. (wtacznie).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedag rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Nidzicy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych =zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. p0z.2135 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202 ze zm.)” i wlasnorecznym
podpisem.

Planowane techniki i metody naboru :

e analiza ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

o test wiedzy (uzalezniony od ilosci kandydatow),

e rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapédw naboru zostang powiadomieni o ich terminie.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.




Informacje o warunkach pracy na stanowisku: Praca na | pietrze budynku Urzedu. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla osoby niepetnosprawnej
umozliwiajgcym dojazd na parter budynku bez windy. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o nieodpowiedniegj
szerokosci na poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. /89 625 07 25/.

Nidzica, 02.02.2016r. Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala



