URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT DS. REJESTRACJI STANU CYWILNEGO
W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W STASZOWIE

1) Wymagania niezb¢dne kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2) wyksztalcenie minimum $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku oraz co najmniej 1 rok stazu pracy,

3) peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.

2) Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan
oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS
Office, urzadzen wielofunkcyjnych — ksero, skaner, faks, biegla znajomo$¢ zasad techniki
biurowej,

3) mile widziany staz pracy w administracji publiczne;,

4) mile widziane wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku ,,Prawo” lub ,,Administracja”

5) mile widziane do§wiadczenie w obstudze elektronicznych systemoéw obiegu dokumentéw
m. in. System e-Dok, e-puap, Zrédlo, poczta elektroniczna),

6) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,



b) ustawy o pracownikach samorzadowych

c) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

d) ustawy Kodeks rodzinny 1 opiekunczy,

€) ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

f) ustawy o optacie skarbowe;j,

g) ustawy o ewidencji ludnosci,

h) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

1) kodeksu postepowania administracyjnego,

J) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt,

k) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

3. Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, dyskrecja,

sumiennos$¢, systematyczno$¢, terminowos$¢, zaangazowanie, komunikatywnosc,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Zadania podstawowe:

1) bezposrednia obstuga interesantéw z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie odpiséw z aktow stanu cywilnego oraz ewidencjonowanie optat
skarbowych,

3) sporzadzanie projektow i aktow stanu cywilnego,

4) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z aktow stanu cywilnego,

5) dodawanie, modyfikacja, pobieranie i przesylanie zlecen,

6) tworzenie 1 modyfikacja projektow migracji, podpisywanie dokumentéw migracji aktow stanu
cywilnego,

7) aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

8) pomoc interesantom przy uzupetnianiu wnioskéw o wydanie akt stanu cywilnego,

9) coroczne sporzadzanie dokumentéw Jubilatow Ztotych 1 Diamentowych Godow oraz
korespondencija ze Swigtokrzyskim Urzedem Wojewodzkim,

10)  wspolpraca z sekretariatem Urzgdu oraz z wydziatami merytorycznymi,



11)  przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulujacych dostep do
informacji publicznej,

12)  przygotowywanie danych do sprawozdan i ich sporzadzanie

13)  wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z przepiséw oraz biezacych potrzeb

zleconych przez Kierownika USC.

- Zadania pomocnicze:

1) biezaca konserwacja ksiag stanu cywilnego,
2) sporzadzanie skorowidzow,

3) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego

5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, Urzad Stanu Cywilnego zlokalizowany na
II pigtrze budynku Urze¢du, podjazd dla oséb na wozkach do budynku Urze¢du, brak windy
wewnatrz, w Urzedzie bezpieczne warunki pracy,

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w  sprawie  wynagradzania  pracownikow  samorzadowych  (tekst  jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zmian.) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r. (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017 Burmistrza Miasta
i1 Gminy Staszow z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami wprowadzonymi
zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszé6w z dnia 16 maja 2017 roku,
zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 20 grudnia 2017 r.,
zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 18 czerwca 2019 r.,
zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 8 sierpnia 2019,
zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 17 grudnia 2019 .,
zarzadzeniem nr 104/2021 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 14 lipca 2021 r.,

zarzadzeniem nr 149/2021 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 wrze$nia 2021 r.,



zarzadzeniem nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszé6w z dnia 16 grudnia 2021 r.,
zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 15 lipca 2022 r. oraz
zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 11 lipca 2023 r.

W sprawie zmiany ww. regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik  zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych w  Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze

jest wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne zaswiadczenie lub orzeczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie wczesniej

niz 3 miesigce przed uptywem terminu zlozenia oferty,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz

pracy,

6) o$wiadczenie o:

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz z klauzula
informacyjng do celéw rekrutacji,

w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdj¢cia) o$wiadczenie
na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych dokumentach dla potrzeb

niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,

petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.



8) wszystkie ztozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub przettumaczone na

jezyk polski przez thtumacza przysiggtego.

8. Miejsce oraz termin zlozenia wymaganych dokumentow:
Dokumenty kandydaci moga sktada¢ osobiScie w sekretariacie Urzgdu, pok. 104, w godzinach pracy

Urzedu lub droga pocztowa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 wrze$nia 2023 r. na adres:

Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko Referenta ds. rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu

Cywilnego w Staszowie”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢ informacje¢
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data nie wczesSniejsza niz miesiac przed

jej zlozeniem.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszéw

/-/ Leszek Kopeé


http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bipstaszow.pl/

