Zaltacznik do zarzadzenie Nr 612./2017
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 12 pazdziernika 2017r.

WO0.210.0044.2017
D2017.08.00888

Kalisz, 12 pazdziernika 2017r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) posiadanie  dyplomu ukonczenia  wyzszych  studiow  prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

f) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznanego w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplomu ukonczenia studiow wyzszych za granica
uznanego za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu
zawodowego magistra na podstawie umowy mig¢dzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

g) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

h) posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego 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 1 obstugi.

2) dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdOw prawnych lub zagadnien dotyczacych: ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie wzoréw karty urodzenia i karty
martwego urodzenia, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie oplaty
dodatkowej za przyjecie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza urzedem
stanu cywilnego, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie wzorow
dokumentoéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego, rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych w sprawie przenoszenia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego, rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie wzoru karty zgonu, ustawa o zmianie imienia
I nazwiska, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o optacie skarbowej,



rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zaptaty optaty skarbowej, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa Kodeks
postepowania cywilnego, ustawy, ustawy o orderach i odznaczeniach, rozporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej w sprawie szczegdlowego trybu postepowania w
sprawach o nadanie orderow i odznaczen oraz wzoréw odpowiednich dokumentdw,
ustawy Prawo prywatne migdzynarodowe ,

b) znajomos$¢ jezyka angielskiego, jezyka niemieckiego lub innego jezyka obcego.

3) predyspozycje osobowosciowe:
prezencja oraz predyspozycje glosowe (udzielanie $lubdéw, prowadzenie uroczysto$ci
jubileuszy), umiejetnos¢ organizacji pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, zaangazowanie,
obiektywno$¢, uczciwos$¢, opanowanie, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ podejmowania
decyzji i rozwigzywania problemoéw w sytuacjach nagtych, stresowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie oswiadczen o :

a) tym, ze nie zachodza przeszkody uniemozliwiajgce zawarcie matzenstwa,

b) wstgpieniu w zwigzek malzenski w urzedzie stanu cywilnego lub poza urzedem stanu
cywilnego,

C) uznaniu ojcostwa,

d) nadaniu dziecku nazwiska w trybie art. 69 p.a.s.c.,

e) zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie
6 miesi¢cy od dnia jego sporzadzenia,

f) nazwisku dziecka w trybie art. 68 p.a.s.c.

g) powrocie przez rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

2) rejestracja stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego : urodzen, matzenstw,
zgonOw w rejestrze stanu cywilnego (System Rejestrow Panstwowych — Baza Uslug
Stanu Cywilnego) oraz wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisoOw skroconych,
zupelnych, wielojezycznych aktow stanu cywilnego osobom zgtaszajacym zdarzenie,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie transkrypcji tj. przeniesienia zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, sprostowania, uzupetniania,
odtworzenia aktu stanu cywilnego; wydawanie po zakonczeniu tych postgpowan
odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego,

4) orzekanie na wniosek strony w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

5) aktualizacja rejestru stanu cywilnego o dane majace wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu
stanu cywilnego,

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

7) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

8) nadzor nad archiwizacjag innych dokumentow wytwarzanych w USC i
przekazywaniem ich do archiwum zaktadowego,

9) wydawanie pisemnych zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa (malzenstwa wyznaniowego), zaswiadczen, ze zgodnie z
prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo ($lub poza granicami kraju), pisemnych
zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu okreslonego w art. 4
kodeksu rodzinnego i opiekunczego (1 miesigc),

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz za§wiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,



Zakres zadan Urzedu Stanu Cywilnego jest okreslony w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Kaliszu, ktory jest dostgpny na stronie www.bip.kalisz.pl

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Kosciuszki 1a, na parterze, w budynku jest winda,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, obstuga interesanta.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetlnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl).

2) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu,
swiadectwa lub zaswiadczenia).

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy (kserokopia $wiadectwa
pracy lub zaswiadczenia).

4) o$wiadczenie:
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
C) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

6. Termin skladania ofert: 24 pazdziernika 2017r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gléwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydzial Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego”

Informacja:

okumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku pracownikach samorzadowych”. Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru
jest Prezydent Miasta Kalisza z siedzibg w Kaliszu ul. Glowny Rynek 20. Celem zbierania danych jest
przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych informacje o
kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich
danych i ich poprawiania. Dane przekazywane sa dobrowolnie.

Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostana
powiadomieni mailowo lub telefonicznie


http://www.bip.kalisz.pl/

