ZARZADZENIE Nr 35/2013
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 25 pazdziernika 2013 roku

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim.

Na podstawie art. 5a ust. 1, art. 6 ust. 4 i art. 6¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. —
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1264 i z 2012 r. poz. 1529),
art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. .
594 i 6465) w oparciu o przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia, o wolnym
stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze
kandydatow na to stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powotuje Komisj¢ w sktadzie:
1) Pan Ryszard Machnowski — Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Wanda Mordzak — cztonek Komisji;
3) Pani Danuta Bujalska — cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji i reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegblnoscei:
1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktére ztozyly oferte w naborze na stanowisko Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim, o rozstrzygnigciach i etapie dalszego
postgpowania.

3. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabér i prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia
1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Postepowanie Komisji jest dwuetapowe:

1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analize¢ formalng przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta speinia
wymagania formalne; w czasie rozmowy Komisja sprawdza wiedz¢ i umiejgtnosci
kandydatow, wymagane ogloszeniem, o ktorym mowa w § 1.



3. Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubieniu
Kujawskim, ktérej oferta spetnia wymagania formalne, powiadamiana jest o majacej by¢
przeprowadzonej z nig rozmowie kwalifikacyjnej, co najmniej na 3 dni przed terminem jej
przeprowadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2006 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia
12 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim i na wolne stanowiska kierownikow

jednostek organizacyjnych.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Lubienia Kujawskiego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomos$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w sposob zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.




II.

Zatacznik do zarzadzenia nr 35/2013
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 25 pazdziernika 2013 r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim

oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze z dniem 1 grudnia 2013 r. wolnym staje si¢ stanowisko Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim.

Oglaszam nabér kandydatéw na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Lubieniu Kujawskim.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski — Urzad Stanu Cywilnego w Lubieniu
Kujawskim, ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) okreslone w art. 6a ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1264 1z 2012 r. poz. 1529),

b) samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku,

¢) znajomo$é odpowiednich przepiséw prawa, dotyczacych wykonywania zadan
na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego, w szczegolnosci
wynikajacych z:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. 22012 r. poz. 788 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postegpowania
administracyjnego (Dz. U z 2013 r. poz. 267),

ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U. Nr 43, poz. 296 z p6zn. zm.)



— ustawy z 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych
(Dz. U. z 2006 1. Nr 139, poz. 993 z p6zn. zm.),

— ustawy z 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska
(Dz. U. Nr 220 poz. 1414 z p6zn. zm.),

— ustawy z 4 lutego 2011 r. — Prawo prywatne miedzynarodowe
(Dz. U. Nr 80, poz. 432),

— Konkordatu miedzy Stolica Apostolska i Rzeczapospolita Polska
podpisanego w Warszawie dnia 28 lipca 1993 r. (Dz.U. z 1998 r. Nr 51,
poz. 318),

— Konwencji Nr 3 sporzadzonej w Stambule dnia 4 wrzesnia 1958 r.
dotyczace] miedzynarodowe] wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego (Dz.U z 2003 r. Nr 172, poz. 1667),

— Konwencji Nr 16 sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r.
dotyczacej wydawania wielojezycznych odpisow aktdw stanu cywilnego
(Dz. U. 22004 r. Nr 166, poz. 1735),

— Konwencji Nr 17 w sprawie zwolnienia od legalizacji niektérych aktow
i dokumentéw sporzadzonej w Atenach dnia 15 wrzesnia 1977 r.
(Dz. U. 22003 r. Nr 148, poz. 1446),

d) umiejetnos$¢ sporzadzania aktow, decyzji i postanowien w zakresie danego
stanowiska,
e) umiejetnos¢ pracy na komputerze z wykorzystaniem programow biurowych;

2) dodatkowe:

a) znajomo$¢ programdéw informatycznych, funkcjonujacych w urzedach stanu
cywilnego oraz w ewidencji ludnosci,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) wysoka kultura osobista i poczucie taktu, komunikatywnos$¢, umiejetnosc
radzenia sobie ze stresem podczas wystapien publicznych.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja urodzen,
malzenstw oraz zgonéw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja
wplyw na stan cywilny, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1986 r. —
Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie oswiadczen zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.
— Kodeks rodzinny i opiekunczy,

b) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,

c) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

d) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

2) wydawanie decyzji, postanowien i aktdéw w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1;



3) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

4) prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgonow;

5) powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu cywilnego
oraz prowadzenie korespondencji z innymi organami w sprawach stanu cywilnego

6) organizowanie jubileuszy z okazji diugoletniego pozycia matzenskiego
i jubileuszy 100-lecia urodzin;

7) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli w trybie przepisow art. 951 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

8) pos$wiadczanie na wnioskach o wydanie dowodu osobistego zgodnosci z danymi
zawartymi w ksiggach stanu cywilnego;

9) prowadzenie ksiag rejestrowych Osrodka Kultury w Lubieniu Kujawskim
i Biblioteki Publicznej w Lubieniu Kujawskim;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kultura, kultura fizyczna, sportem i turystyka;

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami, zbiérkami publicznymi oraz
imprezami masowymi;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Lubienia Kujawskiego.

. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

Czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe podczas wystapien publicznych,
zmienne tempo pracy, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
praca przy monitorze ekranowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, we wrzesniu 2013 r. przekroczyt 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) pismo kandydata, motywujace ubieganie si¢ o dane stanowisko;

2) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wzor kwestionariusza osobowego okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
- Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.);

3) o$wiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢
do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

4) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

5) zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza uprawnionego w zakresie
medycyny pracy, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na danym stanowisku;



6) kserokopie dokumentéw, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem, potwierdzajacych ukonczenie przez kandydata studiéw prawniczych
lub administracyjnych i uzyskanie tytutu magistra lub podyplomowych studiow
administracyjnych;

7) kserokopie dokumentéw, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem, potwierdzajacych, ze kandydat posiada wymagany, co najmniej
piecioletni staz pracy, o ktorym mowa w art. 6a ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego;

8) oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

. Miejsce i termin skladania dokument6w:

Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Lubieniu Kujawskim”, z podanym adresem zwrotnym,
nalezy skladaé¢ do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska Polskiego
29, 87-840 Lubien Kujawski, w terminie do 8 listopada 2013 r. do godz. 15%
(decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).




