Nabodr na stanowisko: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych
i dziatalnosci gospodarcze;j

Tuczno, dnia 23.06.2026r.
Burmistrz Tuczna
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. ewidencji

ludnosci, dowodow osobistych i dzialalnos$ci gospodarczej Urzedu Miejskiego w Tucznie

I. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:
Urzad Miejski w Tucznie

ul. Wolnosci 6

78-640 Tuczno

II. Nazwa i adres podmiotu organizujacego nabor:
Burmistrz Tuczna

ul. Wolnosci 6

78-640 Tuczno

III. Wymiar czasu pracy, miejsce oraz rozpoczecie:
Wymiar etatu: - 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Tucznie

Wynagrodzenie: wedtug XVI kategorii zaszeregowania obowigzujacego Regulaminu

wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miejskim w Tucznie tj. (5630 — 8300).
Rozpoczgcie pracy: 01.08.2026r.
IV. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych

1 dziatalno$ci gospodarczej.
V. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo: polskie.

2. Zdolno$¢ prawna: petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych.




3. Niekaralno$¢: brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie i staz (zgodnie z art. 8 ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego):

— dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych z

tytutem magistra, lub

— dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidow magisterskich (inny
kierunek) 1 $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych z zakresu

administracji, oraz

— posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,

urzedach panstwowych lub stuzbie zagraniczne;.
Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ stosowania przepisOw prawnych niezbednych przy realizacji powierzonych

zadan tj.:

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

— ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,

— ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

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

— ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

— ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy

— ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow,

— ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy,

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Praktyczna znajomos$¢ aplikacji systemowych:

— Systemu Rejestrow Panstwowych (SRP) — moduty BUSC, ZRODLO, RDO, Rejestr



Mieszkancow,
— Systemu teleinformatycznego CEIDG.

3. Wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢ (prowadzenie ceremonii $lubnych,

bezposrednia obstuga przedsiebiorcoéw i interesantow), odpornos¢ na stres.\
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Kwestionariusz osobowy (zgodnie z zalaczonym wzorem).
2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe okreslone w
wymaganiach warunkujacych dopuszczenie do udziatu w naborze (tj. Swiadectwa pracy,

w przypadku biezacego zatrudnienia - umowy o prace, zaswiadczenia pracodawcy)

(pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
5. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni

praw publicznych.
7. CV — opatrzone ponizsza klauzula.
8. List motywacyjny — opatrzony ponizszg klauzula.

KLAUZULA

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia

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

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzqdowych / Dz. U. z 2024r. poz. 1135 ¢. j./.

9. W przypadku, gdy kandydat jest osobg niepelnosprawng, kopie dokumentow

potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

Dokumenty dodatkowe:



Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

1 umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godz.

3. Praca wymagajaca kontaktow z petentami.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W sprawach z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie w uroczystej formie o§wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;

b) przyjmowanie o$§wiadczen o wyborze imienia (imion) dla dziecka, o zmianie imienia
(imion) dziecku, o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki, matzonka

rozwiedzionego, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
¢) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonow,

d) wystawianie odpisow z aktéw stanu cywilnego lub za§wiadczen na wniosek uprawnionych

0s6b 1 organow;
e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i dowodowych w sprawach:
— odtworzenia akt stanu cywilnego;

— sporzadzania aktow stanu cywilnego dla zdarzen zaistniatych za granicag 1

niezarejesrtowanych w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;
— sprostowania lub uzupetnienia akt stanu cywilnego;
— zezwolenia na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego okresu oczekiwania,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa, stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim obywatel polski lub
cudzoziemiec zamieszkaty w Polsce, niemajacy obywatelstwa zadnego panstwa moze

zawrze¢ malzenstwo za granicg;
g) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

h) sporzadzanie, na wniosek stron, wypiséw z zagranicznych aktow stanu cywilnego, za

posrednictwem polskich placowek konsularnych;



1) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz

organizowanie uroczystosci jubileuszowych z tych okazji;

J) sporzadzanie aktéw matzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez jednostki

kosciota lub zwigzki wyznaniowe;
k) procedura RSC, realizacja zadan ,,Rejestracja Stanu Cywilnego”;

1) realizacja innych zadan z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i1 przepisow

wykonawczych.
2. W sprawach z zakresu spraw obywatelskich:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

b) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych do zameldowania 1

wymeldowania z Urzedu decyzja administracyjna;
¢) prowadzenie rejestru wyborcoOw i sporzadzanie spisu wyborcow;

d) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru Pesel i RDO oraz

wydawanie za§wiadczen z ewidencji;

e) realizacja innych zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludno$ci oraz ustawy o dowodach

osobistych.
3. W sprawach z zakresu dzialalno$ci gospodarcze;:

a) obstuga aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej w zakresie
wprowadzania 1 przesylania do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci

Gospodarczej danych zawartych we wniosku CEIDG-1 o:

- Wpis;

- Zzmiang wpisu;

- wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarcze;j;

- wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej;

- wykreslenie dziatalnosci gospodarczej;

b) obstuga archiwalnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza;

c) prawidlowe wydatkowanie srodkéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez
Burmistrza w planie wydatkow budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu

budzetu na dany rok;



d) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowiazkows;

e) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych

dokumentow dotyczacych zajmowanego stanowiska.
VIII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

IX. Zasady rekrutacji:

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

przeprowadzeniu wstepnej selekcji formalnej oraz selekcji merytorycznej, ktéra moze

obejmowac rozmowg kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny.

O terminie rozmowy kwalifikacyinej osoby spelniajace kryteria formalne zostana

powiadomione indywidualnie.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tucznie

(pokdj nr 3 — sekretariat) lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Tucznie, ul. Wolnosci 6 78-640 Tuczno
w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO: KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO /
INSPEKTOR DS. EWIDENCJI LUDNOSCI DOWODOW OSOBISTYCH I
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

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

(decyduje data wptywu do urzedu).

Dokumenty dostarczone do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane!

Kandydaci o wynikach rekrutacji zostana poinformowani pisemnie.

Informacja ta zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j

www.bip.tuczno.pl

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby
rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w Urzedzie Miejskim

w Tucznie I pigtro pokdj nr 14 w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru.



Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem: (67) 250 81 86 lub (67) 280 81 78.
Burmistrz Tuczna zastrzega prawo:
— odwotlania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie bez podania przyczyny,

— nierozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata.

Tuczno, dnia 23.06.2026r.

Burmistrz Tuczna

Signed by / Podpisano
przez:

Krzysztof Stanistaw
Mikotajczyk
Gmina Tuczno

Date / Data: 2026-06-
2315:09
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