Sulechów, 16 kwietnia 2013 r.

Burmistrz Sulechowa
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko
Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego
w Urzędzie Miejskim Sulechów – Plac Ratuszowy 6.
1. Wymagania stawiane kandydatom:

1. Wymagania niezbędne:
kandydatem może być osoba, która:

a) ma obywatelstwo polskie, pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych;

b) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne;

c) cieszy się nieposzlakowaną opinią;

d) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku;

e) ukończyła:

· studia prawnicze lub administracyjne i uzyskała tytuł magistra lub

· podyplomowe studia administracyjne;

f) posiada łącznie co najmniej pięcioletni staż pracy:

· na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub biurach jednostek samorządu terytorialnego lub

· w służbie cywilnej, lub

· w urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub

· w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.
2. Wymagania dodatkowe:
a) ogólna znajomość przepisów z zakresu 
- ustawy z dnia 29 września 1986 r. – Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r., Nr 212, poz. 1264),
- ustawy z dnia 25 lutego1964 r. – Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2012 r., poz. 788),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267),

- ustawy z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. nr 220, poz. 1414), oraz:

- ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1282),

b) znajomość obsługi komputera (System operacyjny Windows + Pakiet biurowy Office),

c) mile widziana znajomość języka niemieckiego,

d) umiejętność wystąpień publicznych.
2. Zakres zadań oraz odpowiedzialności:

1. Realizacja zadań wynikających z Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego:

a) w zakresie małżeństw:

- stwierdzanie tożsamości nupturientów i sprawdzanie przedkładanych dokumentów,

- przyjmowanie oświadczeń o wyborze nazwisk małżonków po zawarciu małżeństwa i nazwisk dzieci zrodzonych z tego małżeństwa,

- wpisywanie w rejestr przyjętych zapewnień,

- przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński obu stron,

- przyjmowanie oświadczeń osoby rozwiedzionej o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

- wydawanie zaświadczenia stwierdzającego brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa na podstawie art. 4¹ k. r. o.,

- wydawanie zaświadczenia na zawarcie małżeństwa przed upływem terminu, o którym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, 

- sporządzanie aktów małżeństw,

- wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa obywatelom polskim, którzy zamierzają zawrzeć małżeństwo za granicą,

- wysyłanie zawiadomień o zawarciu małżeństwa do USC miejsca urodzenia małżonków,

b) w zakresie urodzeń:

- sporządzanie aktów urodzeń na podstawie pisemnego zgłoszenia urodzenia dziecka wystawionego przez szpital, w którym nastąpiło urodzenie,

- sporządzanie protokołu przyjęcia oświadczenia o uznaniu ojcostwa,

- sporządzanie protokołu przyjęcia oświadczenia w trybie art. 90 § 1 k. r. o. o nazwisku dziecka,

- sporządzanie protokołu przyjęcia oświadczenia złożonego w trybie art. 88 § 3 k. r. o.,

- przyjmowanie oświadczeń o zmianie imienia dziecka,

c) w zakresie zgonów:

- sporządzanie aktów zgonu na podstawie karty zgonu wystawionej przez lekarza, dowodu osobistego osoby zmarłej, bądź na podstawie zgłoszenia prokuratora,

- wysyłanie zawiadomień o zgonie osoby do USC miejsca urodzenia i zawarcia małżeństwa oraz miejsca urodzenia współmałżonka osoby zmarłej

d) w zakresie spraw ogólnych: 
- dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisków do aktów urodzeń, małżeństw i zgonów,

- wydawanie odpisów skróconych, zupełnych i na druku wielojęzycznym z ksiąg urodzeń, małżeństw i zgonów,

- wpisywanie orzeczeń sądowych polskich i zagranicznych w księgach urodzeń, małżeństw i zgonów,

- wydawanie zaświadczeń z ksiąg urodzeń, małżeństw i zgonów,

- wypełnianie kart statystycznych urodzeń, małżeństw i zgonów,

- powiadamianie o urodzeniu, zawarciu małżeństwa i zgonie biuro ewidencji ludności i dowody osobiste,

2. Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej-konsularnej.

3. Realizowanie zadań wynikających z ratyfikacji przez Polskę Konwencji Międzynawowej Komisji Stanu Cywilnego oraz obowiązywaniem od 1 maja 2004 r. rozporządzenia Unii Europejskiej o wzajemnym uznawaniu orzeczeń w sprawach małżeńskich. 

4. Archiwizacja dokumentów.

5. Prowadzenie wszystkich innych spraw wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

6. Przygotowywanie uroczystości świeckich.

7. Prowadzenie księgi pamiątkowej z uroczystości organizowanych przez USC.

8. Wprowadzanie danych archiwalnych z aktów stanu cywilnego do bazy komputerowej i ich aktualizacja.

9. Wydawanie decyzji i postanowień wynikających z ustawy – Prawo o aktach stanu cywilnego.

10. Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska.

11. Przekazywanie danych statystycznych urodzeń, małżeństw i zgonów drogą elektroniczną do Głównego Urzędu Statystycznego.
3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzędu – budynek dwukondygnacyjny, bez windy.
Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w pomieszczeniu dostosowanym dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy.
4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim Sulechów, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest wyższy niż 6 %.
5. Dokumenty i oświadczenia wymagane od kandydatów na stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie,

c) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy lub zaświadczenia),
d) wypełniony „kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie” zgodny 
ze wzorem zamieszczonym w załączniku nr 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 125, poz. 869),

e) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celów rekrutacji,

f) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
,
g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 
korzystaniu z pełni praw publicznych.
Wzory dokumentów wymienionych w pkt. 5 lit. d – g można pobrać ze strony urzędu pod adresem: http://www.bip.sulechow.pl w dziale „Nabór kandydatów na wolne 
stanowiska w Urzędzie” w podrozdziale „Wzory dokumentów”.
Bliższe informacje dotyczące zakresu zadań i odpowiedzialności na powyższym stanowisku 
można uzyskać w Urzędzie Miejskim Sulechów – tel. nr (0-68) 385-11-46 natomiast pozostałe informacje dotyczące szczegółów procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10.

Dokumenty należy przesłać lub złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego 
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechów (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym terminie do 6 maja 2013 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem: 
„Nabór kandydatów – Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego”.

W przypadku wysłania dokumentów za datę doręczenia uważa się datę wpływu do Urzędu 
Miejskiego. Wszelkie dokumenty wchodzące w skład złożonych przez kandydatów aplikacji 
zostaną przechowane w Urzędzie Miejskim oraz zwrócone (z wyłączeniem listu motywacyjnego) 
po zakończeniu procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:

I etap pracy komisji

1. Złożone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod względem spełniania wymo​gów formalnych określonych w niniejszym ogłoszeniu.

2. Przewodniczący komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na którym 
zakoń​czone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatów o tym, czy oferta spełnia wymogi formalne określone w ogłoszeniu i poinformuje o terminie 
przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna odrzucenia.

3. Informacje o kandydatach, którzy zgłoszą się do naboru, stanowią informację pu​bliczną 
w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym określonym w niniejszym ogłoszeniu.

II etap pracy komisji

1. Osoby spełniające wymogi formalne obowiązane będą do wypełnienia testu 
kwalifika​cyjnego, którego celem będzie sprawdzenie wiedzy niezbędnej do wykonywania 
pracy. Test dotyczył będzie znajomości ustaw wymienionych w części ogłoszenia określającej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2 lit. a).
Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru – każde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z których tylko jedna jest prawidłowa. Za prawidłową 
odpowiedź kandydaci otrzymują 1 pkt, za brak odpowiedzi lub złą odpowiedź 0 pkt 
Kandydaci, którzy uzyskają co najmniej 50% możliwych do uzyskania punktów poproszeni zostaną na rozmowę kwalifikacyjną. W przypadku gdyby żaden z kandydatów nie uzyskał 50% punktów, na rozmowę kwalifikacyjną zaproszeni zostaną kandydaci, którzy uzyskali 30% i więcej punktów.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej każdy członek komisji dokona indywidualnej oceny kandydata przyznając punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy 
i płacy na stanowisku Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
3. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie 
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miejskim 
Sulechów oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 
co najmniej 3 miesięcy.

4. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.
Burmistrz Sulechowa

/-/ Roman Rakowski
� W przypadku wyłonienia kandydata do zatrudnienia obowiązany on będzie przed dniem zawarcia umowy o pracę, dostarczyć aktualne zaświadczenie o niekaralności





