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BURMISTRZ MIASTA SZCZECINEK
ogtasza nabdr
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Szczecinek, Pl. Wolnosci 13

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
(nazwa stanowiska urzedniczego)

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych paristw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia, posiadajgcym znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem zawodowym magistra lub wyzsze magisterskie
I sSwiadectwo ukoriczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

min. 5-letni staz pracy, w tym minimum 3-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach parnstwowych lub
w stuzbie zagranicznej (z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi),

znajomosc ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy o opfacie skarbowej, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych w zakresie obejmujgcym zadania urzedu
stanu cywilnego.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

znajomos¢: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek, Statutu Miasta Szczecinek, ogolnych przepiséw
o ochronie danych osobowych,

komunikatywnos¢, umiejetno$¢ wystapien publicznych, dyspozycyjnosé, dbatosé o wykonywanie
powierzonych zadan, sumienno$¢, bezstronno$e, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, systematycznos$e,
odpornosc na stres, opanowanie, uprzejmos$¢, pozytywne nastawienie na interesanta, asertywnosg,
dobre maniery,

umiejetno$¢ pracy w zespole oraz sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych
do wykonywania zadan,

znajomos$¢ obstugi komputera oraz programu MS Word w stopniu co najmniej dobrym,

znajomos¢ pracy w systemie ,Zrodto” stuzacym do obstugi Systemu Rejestrow Parnstwowych,

prawo jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych giéwnych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.

Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia maizenstwa.

Tworzenie w systemie rejestru stanu cywilnego zlecen migraciji aktéw stanu cywilnego.

Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego.

Wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego okresu wyczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego.

Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL, w tym sprawdzanie
poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowari w celu usuniecia niezgodnosci.
Wydawanie zaswiadczen: stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzeristwa,
o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica, o stanie cywilnym, potwierdzajgcych uznanie
ojcostwa, o nadanym numerze PESEL, o dokonanych w rejestrze stanu cywilnego wpisach lub ich
braku, o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego.

Dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w zakresie: prostowania i uzupetiania aktéw stanu
cywilnego, transkrypciji, ustalania i odtwarzania aktéw stanu cywilnego.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie: rejestracji stanu cywilnego dot. odmowy dokonania

czynnosci materialno-technicznych, zmiany imion i nazwisk.



11) Przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwigzek maizenski w lokalu badz poza lokalem USC,
nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci, uznaniu
ojcostwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem matzenstwa,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony ojca dziecka, zmianie imienia dla noworodka.

12) Wpisywanie wzmianek i przypiskéw w aktach stanu cywilnego.

13) Uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organow w sprawach rodzinnych
(niemajgtkowych).

14) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych diugoletniego pozycia maizeriskiego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia, fj. w styczniu 2024 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
wyniost powyzej 6%.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pierwsza umowa o prace zawarta zostanie na okres 6 miesiecy,

2) miejsce pracy — Urzad Miasta Szczecinek — Urzad Stanu Cywilnego w Szczecinku. Praca
w réwnowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek-éroda: 7.30 -15.30, czwartek: 7.30-
17.30, pigtek: 7.30-13.30. Budynek A wyposazony jest w dzwig osobowy, natomiast budynek B —
w winde dla 0sdb niepetnosprawnych. W obu budynkach ciagi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim. Na pierwszej kondygnacji budynku A znajduje si¢ toaleta dla osob
niepetnosprawnych, w budynku B — na kazdej kondygnaciji,

3) stanowisko pracy — pomieszczenie biurowe Urzedu Stanu Cywilnego znajduje sie na parterze
budynku B Urzedu (wejscie od ul. 1-go Maja). Praca biurowa, obstuga urzgdzen biurowych, w tym
komputera z monitorem ekranowym (ponad 4 godziny dziennie), komunikacja werbalna bezposrednia
i telefoniczna. Praca wymagajgca sprawnego przemieszczania si¢ W pomieszczeniach USC oraz
w terenie. Wyjazdy stuzbowe w ramach wystawionych delegaciji.

Informacje dodatkowe:

1) =zatrudnienie — marzec 2024 r,;

2) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530)
zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego te stuzbe;

3) Burmistrz Miasta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow; szczegdty okresla
zarzadzenie Burmistrza Miasta Szczecinek w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, v

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w Biuletynie Informagiji
Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek pod adresem www.bip.szczecinek.pl, w zaktadce: Urzgd
Miasta -> Rekrutacja -> Druki do pobrania) zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 22 § 1
Kodeksu pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie
z kandydatem (np. e-mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

3) kopie swiadectw pracy, zaswiadczent z PUP o okresach pobierania zasitku, a w przypadku trwania
stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

5) kopie innych dokumentdw o posiadanych umiejetnosciach/kwalifikacjach,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku przedkiada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru Skazanych, a Urzad Miasta
wystapi do Przewodniczacego Gidéwnej Komisji Orzekajgcej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny
Finanséw Publicznych),

7) o$wiadczenie o posiadaniu lub nieposiadaniu obywatelstwa polskiego,



8) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajgcym poza przepisy kodeksu pracy i ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego
przez Urzad Miasta Szczecinek.”,

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecinek.

UWAGA: dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 6-10 nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zamknietej kopercie opatrzonej wytgcznie napisem
»Nabor na stanowisko Zastepca Kierownika USC” w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Szczecinek
lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta, Pl. Wolno$ci 13, 78-400 Szczecinek w terminie do 13 lutego 2024 r. —
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta Szczecinek.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw speiniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony drogg elektroniczng
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego (nalezy podaé adres e-mail
w kwestionariuszu osobowym w pkt. .Dane kontaktowe”).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek, naprzeciw pokoju 210.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziatl w naborze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie

o ochronie danych) - okreslanego jako ,RODO”, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13,
78-400 Szczecinek;

2) dane kontaktowe Inspektora ochrony danych: Urzad Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400
Szczecinek, adres e-mail: iod@um.szczecinek.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO, art. 22 § 1
Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzgadowych;

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione do przetwarzania na podstawie
umowy powierzenia danych w ww. celu oraz moga by¢ przekazywane podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisdéw prawa;

5) w przypadku wygrania naboru, dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy;

6) okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

b) dokumenty aplikacyjne spetniajgce wymogi formalne w ogtoszeniu o naborze bedg przechowywane
zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych;

c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zgtosi sie po ich odbiér, zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od daty zakoriczenia naboru;

7) w zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, posiada Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,



9)

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana naruszatoby przepisy RODO;

podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa jest niezbedne, zaniechanie
ich podania skutkuje niemoznoscig udziatu w procesie rekrutacji.

BURMISTRZ MIASTA



