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Nabór na stanowisko: Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych 
i działalności gospodarczej 

                                                                                                            Tuczno, dnia 23.06.2026r. 

Burmistrz Tuczna 

OGŁASZA NABÓR 

na stanowisko urzędnicze: Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. ewidencji 

ludności, dowodów osobistych i działalności gospodarczej Urzędu Miejskiego w Tucznie 

 

I. Nazwa i adres jednostki, której dotyczy stanowisko: 

Urząd Miejski w Tucznie 

ul. Wolności 6 

78-640 Tuczno 

II. Nazwa i adres podmiotu organizującego nabór: 

Burmistrz Tuczna 

ul. Wolności 6 

78-640 Tuczno  

III. Wymiar czasu pracy, miejsce oraz rozpoczęcie: 

Wymiar etatu: - 1 etat 

Miejsce wykonywania pracy: Urząd Miejski w Tucznie  

Wynagrodzenie: według XVI kategorii zaszeregowania obowiązującego Regulaminu 

wynagradzania pracowników w Urzędzie Miejskim w Tucznie tj. (5630 – 8300). 

Rozpoczęcie pracy: 01.08.2026r. 

IV. Określenie stanowiska: 

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych 

i działalności gospodarczej. 

V. Wymagania niezbędne: 

1. Obywatelstwo: polskie. 

2. Zdolność prawna: pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni 

praw publicznych. 
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3. Niekaralność: brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

4. Nieposzlakowana opinia. 

5. Wykształcenie i staż (zgodnie z art. 8 ustawy – Prawo o aktach stanu cywilnego): 

− dyplom ukończenia wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych z 

tytułem magistra, lub 

− dyplom potwierdzający ukończenie wyższych studiów magisterskich (inny 

kierunek) i świadectwo ukończenia studiów podyplomowych z zakresu 

administracji, oraz 

− posiadanie co najmniej 3-letniego stażu pracy na stanowiskach urzędniczych w 

urzędach lub samorządowych jednostkach organizacyjnych, w służbie cywilnej, 

urzędach państwowych lub służbie zagranicznej. 

Wymagania dodatkowe: 

1. Znajomość stosowania przepisów prawnych niezbędnych przy realizacji powierzonych 

zadań tj.: 

− ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,  

− ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy, 

− ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności,  

− ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, 

− ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, 

− ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy 

− ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców, 

− ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności      

Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy, 

− ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego, 

− ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

2. Praktyczna znajomość aplikacji systemowych: 

− Systemu Rejestrów Państwowych (SRP) – moduły BUSC, ŹRÓDŁO, RDO, Rejestr    
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Mieszkańców, 

− Systemu teleinformatycznego CEIDG. 

3. Wysoka kultura osobista, komunikatywność (prowadzenie ceremonii ślubnych, 

bezpośrednia obsługa przedsiębiorców i interesantów), odporność na stres.\ 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

1. Kwestionariusz osobowy (zgodnie z załączonym wzorem). 

2. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem). 

3. Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe określone w 

wymaganiach warunkujących dopuszczenie do udziału w naborze (tj. świadectwa pracy, 

w przypadku bieżącego zatrudnienia - umowy o pracę, zaświadczenia pracodawcy) 

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem). 

4. Oświadczenie kandydata o niekaralności. 

5. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku. 

6. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni   

praw publicznych. 

7. CV – opatrzone poniższą klauzulą.  

8. List motywacyjny – opatrzony poniższą klauzulą. 

KLAUZULA 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie 

pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 

10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 t. j./. 

Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 

moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 

o pracownikach samorządowych / Dz. U. z 2024r. poz. 1135 t. j./. 

9. W przypadku, gdy kandydat jest osobą niepełnosprawną, kopie dokumentów 

potwierdzających niepełnosprawność.  

Dokumenty dodatkowe: 
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Kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji  

i umiejętności (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem). 

VI. Informacja o warunkach pracy: 

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę. 

2. Praca z monitorem ekranowym powyżej 4 godz. 

3. Praca wymagająca kontaktów z petentami. 

VII. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. W sprawach z zakresu Urzędu Stanu Cywilnego: 

a) przyjmowanie w uroczystej formie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek małżeński;  

b) przyjmowanie oświadczeń o wyborze imienia (imion) dla dziecka, o zmianie imienia 

(imion) dziecku, o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska męża matki, małżonka 

rozwiedzionego, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa;  

c) sporządzanie aktów stanu cywilnego: urodzeń, małżeństw i zgonów,  

d) wystawianie odpisów z aktów stanu cywilnego lub zaświadczeń na wniosek uprawnionych 

osób i organów;  

e) prowadzenie postępowań wyjaśniających i dowodowych w sprawach:  

− odtworzenia akt stanu cywilnego;  

− sporządzania aktów stanu cywilnego dla zdarzeń zaistniałych za granicą i 

niezarejesrtowanych w zagranicznych księgach stanu cywilnego;  

− sprostowania lub uzupełnienia akt stanu cywilnego;  

− zezwolenia na zawarcie małżeństwa bez miesięcznego okresu oczekiwania, 

f) wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie 

małżeństwa, stwierdzających, że zgodnie z prawem polskim obywatel polski lub 

cudzoziemiec zamieszkały w Polsce, niemający obywatelstwa żadnego państwa może 

zawrzeć małżeństwo za granicą;  

g) wydawanie zaświadczeń o stanie cywilnym; 

h) sporządzanie, na wniosek stron, wypisów z zagranicznych aktów stanu cywilnego, za 

pośrednictwem polskich placówek konsularnych;  
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i) sporządzanie wniosków o nadanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie oraz 

organizowanie uroczystości jubileuszowych z tych okazji;  

j) sporządzanie aktów małżeństw na podstawie zaświadczeń przekazanych przez jednostki 

kościoła lub związki wyznaniowe;  

k) procedura RSC, realizacja zadań „Rejestracja Stanu Cywilnego”;  

l) realizacja innych zadań z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i przepisów 

wykonawczych. 

2. W sprawach z zakresu spraw obywatelskich:  

a) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość;  

b) prowadzenie postępowań administracyjnych zmierzających do zameldowania i 

wymeldowania z Urzędu decyzją administracyjną;  

c) prowadzenie rejestru wyborców i sporządzanie spisu wyborców;  

d) udostępnianie danych osobowych z rejestru mieszkańców, rejestru Pesel i RDO oraz 

wydawanie zaświadczeń z ewidencji; 

e) realizacja innych zadań z zakresu ustawy o ewidencji ludności oraz ustawy o dowodach 

osobistych.  

3. W sprawach z zakresu działalności gospodarczej: 

a) obsługa aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej w zakresie 

wprowadzania i przesyłania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej danych zawartych we wniosku CEIDG-1 o:  

- wpis; 

- zmianę wpisu;  

- wpis informacji o zawieszeniu działalności gospodarczej;  

- wpis informacji o wznowieniu działalności gospodarczej;  

- wykreślenie działalności gospodarczej; 

b) obsługa archiwalnej Ewidencji Działalności Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza; 

c) prawidłowe wydatkowanie środków finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez 

Burmistrza w planie wydatków budżetowych przedłożonych przez pracownika do projektu 

budżetu na dany rok;  
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d) udział w sporządzaniu sprawozdań w zakresie swoich obowiązków;  

e) odpowiedzialność za nadzór, kontrolę merytoryczną i archiwizowanie przyjmowanych 

dokumentów dotyczących zajmowanego stanowiska. 

VIII.  Wskaźnik zatrudnienia niepełnosprawnych: 

W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia, w rozumieniu przepisów 

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy 

niż 6 %. 

IX.  Zasady rekrutacji:  

Wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna, powołana przez Burmistrza Tuczna, po 

przeprowadzeniu wstępnej selekcji formalnej oraz selekcji merytorycznej, która może 

obejmować rozmowę kwalifikacyjną, test kwalifikacyjny.  

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spełniające kryteria formalne zostaną 

powiadomione indywidualnie. 

X.   Termin i miejsce składania dokumentów: 

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miejskiego w Tucznie     

(pokój nr 3 – sekretariat) lub przesłać na adres: 

Urząd Miejski w Tucznie, ul. Wolności 6 78-640 Tuczno 

w zamkniętej kopercie z dopiskiem:  

NABÓR NA STANOWISKO: KIEROWNIK URZĘDU STANU CYWILNEGO / 

INSPEKTOR DS. EWIDENCJI LUDNOŚCI DOWODÓW OSOBISTYCH I 

DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ 

w terminie do dnia 10 lipca 2026 r.  do godz. 15.00  

(decyduje data wpływu do urzędu). 

Dokumenty dostarczone do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane! 

Kandydaci o wynikach rekrutacji zostaną poinformowani pisemnie.  

Informacja ta zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publicznej 

www.bip.tuczno.pl 

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostaną wykorzystane wyłącznie na potrzeby 

rekrutacji. Po zakończeniu rekrutacji złożone oferty będą do odebrania w Urzędzie Miejskim 

w Tucznie I piętro pokój nr 14 w ciągu 30 dni od zakończenia naboru.  
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Informacje dodatkowe można uzyskać pod numerem: (67) 250 81 86 lub (67) 280 81 78.   

Burmistrz Tuczna zastrzega prawo: 

− odwołania naboru bez wyłaniania kandydatów, w każdym czasie bez podania przyczyny, 

− nierozstrzygnięcia konkursu w sytuacji braku możliwości wyłonienia odpowiedniego 

kandydata. 

Tuczno, dnia 23.06.2026r. 

 

          Burmistrz Tuczna 
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