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Burmistrz Karpacza ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karpaczu, ul. Konstytucji 3 Maja 54.
Zastepca kierownika USC - ¥ etatu
Stanowisko ds. obywatelskich 3. etatu

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne lub ukonczone
studia podyplomowe administracyjne;
4) posiadanie fgcznie co najmniej 3 - letniego stazu pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi
5) znajomos¢ przepisdw w zakresie ustawy:
a) zdnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci,
b) z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,
c) z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,
d) z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o0 zmianie imienia i hazwiska,
e) zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
f) z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
g) zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
h) z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,
i) zdnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne miedzynarodowe,
j) zdnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych,
k) z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,
6) niekaralnosg;
7) umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych;
8) nieposzlakowana opinia;
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku jw.

2. Wymagania dodatkowe:
1) zdolnosci interpersonalne - komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole;
2) samodzielnos$¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
3) umiejetnos$c redagowania pism urzedowych;
4) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystywania ich w praktyce.
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3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Zastepcy kierownika

UscC:

15)
16)
17)

18)
19)

przyjmowanie zgtoszen zamiaru zawarcia matzenstwa w lokalu i poza lokalem USC;
rejestracja aktéw urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany w aplikacji Zrédto;
uznania orzeczen organdw panstw obcych w zakresie spraw majacych wplyw na
stan cywilny osdb;

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

uniewaznianie, sprostowania, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktu stanu
cywilnego;

zmiana imion i nazwisk;

nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgondéw oraz przekazywanie do GUS
w systemie teleinformatycznych informacji statystycznych w  zakresie
sporzadzonych aktow stanu cywilnego;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o rejestry stanu cywilnego;
przyjmowanie oswiadczen o powrocie po rozwodzie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa;

prowadzenie ewidencji drukéw odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen oraz
biezace rozliczanie ich zuzycia;

wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich ksiag;
zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca;

rejestracja zmian stanu cywilnego w aktach sporzadzonych w aplikacji Zrédto na
podstawie decyzji administracyjnych, protokotéw oswiadczen woli, prawomocnych
wyrokow i postanowien sagdow;

nanoszenie przypiskéw do aktdw urodzen, matzenstw i zgondw;

wpisywanie wzmianek dodatkowych do aktdéw stanu cywilnego;

kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw
i zgonow;

migrowanie aktéw stanu cywilnego do aplikacji Zrédto;

udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego oraz ich
zabezpieczanie, w tym w szczegdlnosci dotyczace:

wydawania zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej, zaswiadczenia o stanie cywilnym
i zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granica,

wydawania odpiséw zupetnych, skréconych i wielojezycznych aktdw stanu
cywilnego w rejestrze BUSK,

powiadamiania innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilnego,

przekazywanie do archiwum panstwowego ksigg archiwalnych po uptywie
ustawowego terminu ich przechowywania.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. obywatelskich
1) Realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestru wyborcow poprzez:

a) przyjmowanie wnioskéw o dopisanie wyborcéw do rejestru wyborcéw i realizacja

whnioskéw o skresleniu z rejestru wyborcow,

b) aktualizacja danych w rejestrze wyborcdw,

c) obstuga portalu Informacyjnego Administracji (PIA),
d) udostepnianie danych z rejestru i spisow wyborcow,
e) sporzadzanie spisdw wyborcéw i ich aktualizacja,

f) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

g) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gtosowania;

2) Realizacja zadan z zakresu ewidencji ludno$ci poprzez:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

prowadzenie i aktualizacje rejestru mieszkancéw w formie elektronicznego
zapisu danych, oraz obstuga aplikacji Zrédto,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL i zawiadamianie osoby, ktorej dane
byty sprawdzane,

przyjmowanie i realizacje wnioskdw o nadanie, wymiane lub anulowanie
numeru PESEL,

przyjmowanie zgtoszen zameldowania, wymeldowania na pobyt staty i czasowy
oraz zgtoszen wyjazdu z kraju z zamiarem statego pobytu poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej lub na okres dtuzszy niz 6 miesiecy i powrotu do kraju,
udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
i rejestru PESEL,

prowadzenie statystyk z zakresu spraw obywatelskich,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania oraz anulowania czynnosci meldunkowych.

3) Realizacja zadan z zakresu obstugi dowodoéw osobistych poprzez:

a)

9)

obstuge wnioskdw o wydanie dowodu osobistego ztozonych droga
elektroniczna przez platforme ePUAP,

sprawdzanie i przyjmowanie na stan urzedu odebranych dokumentow
w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz przyjmowanie i wydawanie kodow PUK,
wydawanie dowoddw osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych,
przygotowywanie wezwan oraz decyzji administracyjnych w sprawach
dowoddéw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w tym
ztozonych droga elektroniczng oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub
zniszczeniu,

udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow
Osobistych,

udostepnianie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych,
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h) prowadzenie dokumentacji wydanych dowoddw w formie zbioru kopert
dowodowych,

i) prowadzenie statystyk wydanych dowoddéw osobistych,

j) realizowanie zlecern o uniewaznienie dowoddéw osobistych oraz usuniecie
rozbieznosci.

4. Warunki pracy:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy (przecietnie 40 godzin tygodniowo) od
poniedziatku do piatkuy;

2) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

3) sporadyczna praca w terenie poza siedziba urzedu w tym dni wolne od pracy (udzielanie
Slubdw).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty i ich sktadanie:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;
4) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;
5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych, oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za scigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe (do pobrania na stronie bip.karpacz.pl),
b) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na
stanowisku jw.,
c) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze;
o) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

List motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych (imie, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci,
zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji i przysztych rekrutacji w Urzedzie Miejskim w Karpaczu. Niniejsze oswiadczenie
jest zgodqg w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO)." oraz witasnorecznie podpisane.

7. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w kancelarii ogdélnej Urzedu Miejskiego

w Karpaczu (w godzinach pracy Urzedu) lub przesta¢c na adres Urzedu Miejskiego
w Karpaczu ul. Konstytucji 3 Maja 54, 58-540 Karpacz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko -
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Zastepca kierownika USC (1/4 etatu) i ds. obywatelskich (3/4 etatu) ", z podaniem na
kopercie swojego imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego.

Termin sktadania dokumentéw do 28.11.2022 roku (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja dodatkowa:

1)

Nabodr przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwadch
etapach:

a) | etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
b) Il etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi
formalne,

kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie;

informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Karpacz;

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony;

planowany termin zatrudnienia: grudzieh 2022 r.;

Burmistrz Karpacza zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy;

dodatkowych informacji o naborze udziela: Zastepca kierownika USC tel. 757619 417.

Burmistrz Karpacza

/-/ Radostaw Jecek

Sprawe prowadzi:

Alicja Pilc

Gtowny specjalista ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego / Kadry
tel. 757619789
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