Urzad Miejski w Gorlicach
38-300 Gorlice, Rynek 2

BURMISTRZ MIASTA GORLICE

ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich

1.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

niekaralnosé za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

posiadanie:

- dyplomu ukonczenia wyiszych studidw prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzajgcych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyiszych 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 i nauce albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,

- dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i sSwiadectwo
ukonczenia studidéw podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie tgcznie co najmniej 3 letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych

w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,

w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych

i obstugi,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomoé¢ pracy w systemie ,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestréw Paristwowych,

znajomos¢ oraz umiejetnosc wtasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:

- ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 2224, z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
682, z péin. zm.),

- ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 10, z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1397),

- ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 653,
z pdin. zm.),

- ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 684 z pdzn.
zm.),

- ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1292),

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1000,
z pbéin.zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 2096, z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506,
z pbéin.zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),



- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.).
znajomos¢ programow biurowych wchodzgcych w sktad MS Office.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista,

obiektywizm, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,

zaangazowanie, systematycznos¢, odpornosé na stres,

umiejetnosc¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informac;ji i wyciggania wnioskéw,
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeniski, wyborze imienia dziecka,
uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego izatatwianie spraw wynikajgcych z przepisow
o aktach stanu cywilnego,

prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgondéw oraz dokumentacji zbiorczej akt,
sporzadzanie aktdw: urodzen, zgondéw i matzenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych
akt,

odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktéw odpisow
skréconych i zupetnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego iorzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

udzielanie $lubow w Urzedzie Miejskim w Gorlicach i poza nim,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego iopiekuriczego, ustawy o zmianie imienia inazwiska oraz ustawy
o ewidencji ludnosci,

prowadzenie korespondencji z placdwkami konsularnymi w kraju i za granica,

sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu
cywilnego,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

przekazywanie informacji do organdw ewidencji ludnosci i do wtasciwych urzedéw stanu
cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miejskim w Gorlicach zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282),

miejsce pracy: Urzad Miejski w Gorlicach, Rynek 2 (parter budynku),

wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem Nr 1/2018 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 2
stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gorlicach,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego
oraz telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami. Praca
czesSciowo w terenie, poza Urzedem.



6.

10.

11.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gorlicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e  oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e  kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

o  kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e  osSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

e  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

e  oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania
danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

e  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktdre chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

e inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wzér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczenl, o ktérych mowa powyzej dostepne sg na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ witasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentédw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem i doreczone:
e listownie na adres: Urzad Miejski w Gorlicach, 38-300 Gorlice, Rynek 2 lub
e ztozone osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Gorlicach Rynek 2, 38-
300 Gorlice, pok. nr 2A (parter) — w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 lipca 2020 r.
do godz. 15:30 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich”
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Miejskiego), nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naborow mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 18 35 51216 (kwestie
merytoryczne oraz organizacyjne).

Liczba kandydatow spetfniajagcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru rozmowy kwalifikacyjnej — wraz z jej terminem zostanie ogfoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorlicach, Rynek 2.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorlicach, Rynek 2.

Osoby, ktére nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru lub byly nieobecne, proszone sg o odbiér swoich dokumentéow aplikacyjnych (osobiscie)



w terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikéw o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

12. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z ttumaczeniem.

*niepotrzebne skresli¢

Gorlice, 22 czerwca 2020 r.
Burmistrz Miasta

Rafat Kukla



