Zalacznik nr 3 do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Sawin oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sawin.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sawin oglasza nabor dla kandydatek i kandydatow na wolne stanowisko kierownicze:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w pelnym wymiarze czasu pracy

(nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy)

Urzad Gminy Sawin

(nazwa i adres jednostki)

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

)
2)
3)

4)

3)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacych
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub;

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571 z pdzn. zm.), albo dyplomu uznanego za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 ww. ustawy lub;

c) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach

lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, urzedach panstwowych

lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi:

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)

preferowane doswiadczenie z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

bardzo dobra znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa przepisow w zakresie ustaw:
Prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks rodzinny i opiekunczy.
o ewidencji ludnosci, Kodeks postgpowania administracyjnego, dowodach osobistych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

znajomos¢é obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych poprzez aplikacje ..Zrédto";

umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w tym ogdlna znajomo$¢ Systemu Rejestrow Panstwowych:
umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow oraz umiejetnosé planowania i organizacji pracy;
wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnosc.



II. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy: pelny etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo), praca wykonywana bedzie
w siedzibie urzedu, w pomieszczeniu biurowym, przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
z wykorzystaniem podstawowego sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow), nal pietrze (brak windy);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

3. bezposredni kontakt z interesantami.

II1. Informacje o wynagrodzeniu:

1. Wynagrodzenie zasadnicze — w kwocie od 6 600,00 zt brutto wedtug XVI grupy zaszeregowania
zgodnej z regulaminem wynagradzania, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Sawin
Nr 17/2018 z dnia 27.03.2018 r.

2. Dodatek za wieloletniag prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od dlugosci stazu pracy.

3. Dodatek funkcyjny w kwocie od 1 000.00 zt brutto wedlug 8 grupy zaszeregowania zgodnej
z ww. regulaminem wynagradzania.

4. Przed zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjna kandydaci zostana poinformowani na podany
w dokumentach aplikacyjnych adres elektroniczny o pozostatych sktadnikach wynagrodzenia oraz
o odpowiednich postanowieniach z regulaminu wynagradzania.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu lutym 2026 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt
nizszy/wyzszy* niz 6%.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1. Z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa i zgonu oraz rejestracja innych zdarzen
majgcych wplyw na stan cywilny;

2) przyjmowanie zgltoszen o urodzeniu dziecka;

3) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;

4) przyjmowanie zapewnienia od osob, ktore zamierzaja wstapi¢ w zwiazek matzenski, ze nie wiedza
o istnieniu okolicznosci wyltaczajacych zawarcie tego malzenstwa;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek matzenski poza urzedem stanu cywilnego
w okregu rejestracji stanu cywilnego, w ktorym jest on wlasciwy, jezeli wskazane we wniosku miejsce
zawarcia malzenstwa zapewnia zachowanie uroczystej formy jego zawarcia oraz bezpieczenstwo osob
obecnych przy sktadaniu oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski;

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w sali $lubow urzedu stanu cywilnego:

7) wydawanie decyzji zezwalajacej lub odmawiajacej zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu,
o ktorym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8) przyjmowanie zaswiadczen od jednostki organizacyjnej kosciota lub innego zwiazku wyznaniowego,
w ktorej zawarto malzenstwo, stanowigcego podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa;

9) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku dziecka, o ktorych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

10) przyjecie oswiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspodlne dziecko;

11) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia;

12) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa;

13) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;

14) dokonanie odmowy czynnoSci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie decyzji
administracyjnej;

15) przyjmowanie zgloszen zgonu;

16) wydawanie odpisow zupeltnych, odpiséw skroconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego;



17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)

37)

38)

prostowanie aktow stanu cywilnego;

uzupehianie aktow stanu cywilnego;

dotgczanie do akt stanu cywilnego wzmianek dodatkowych;

zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego;

odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

przenoszenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w ksigdze stanu cywilnego do rejestru stanu

cywilnego;

wydawanie zaswiadczen:

a) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

b) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

c¢) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

e) o stanie cywilnym,

f) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

g) o nadaniu numeru PESEL;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL, w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla oséb

urodzonych w Polsce;

aktualizacja rejestru PESEL, w zwiazku ze zmianami dokonywanymi w aktach stanu cywilnego oraz

sporzadzeniem aktow urodzen, matzenstw i zgonow;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie BUSC;

wystepowanie o zmiang numeru PESEL, w przypadku sprostowania daty urodzenia, zmiany pici lub

wlasnej omyilki i informowanie o tym osoby, ktérej numer zostat zmieniony;

wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica w zakresie obstugi obywateli

polskich;

prowadzenie archiwum stanu cywilnego i1 przechowywanie ksigg z aktami stanu cywilnego.

dokumentéw z akt zbiorowych (alegatow) oraz skorowidzoéw do ksiag stanu cywilnego;

wystepowanie do wojewody o zgode na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza urzad;

przygotowanie i przekazanie ksigg stanu cywilnego introligatorowi celem dokonania ich renowacji

oraz konserwacji;

przygotowanie oraz przekazanie akt do Archiwum Panstwowego;

przekazywanie danych statystycznych, o ktérych mowa w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego

dla potrzeb statystyki publicznej;

sporzadzanie projektow zapytan do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji o osobach

w celu potwierdzenia niekaralnosci kandydatéw do medali, orderow lub odznaczen;

sporzadzanie i wysylanie wnioskow o nadanie ,,Medali Za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie™ oraz

pomoc w organizowaniu uroczystej oprawy wreczania medali.

2. Z zakresu dowodow osobistych:

3]
2)
3)
4)
5)

przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego;

wydawanie dowoddw osobistych;

przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

uniewaznianie dowoddw osobistych;

stwierdzenie niewaznosci dowodu osobistego;

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych;

wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych z rejestru Dowodow Osobistych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

udostgpnianie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu.

3. Z zakresu ewidencji ludnosci:

)
2)

prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, w zakresie wlasciwosci rzeczowej Kierownika
USC, o ktdérej mowa w art. 10 ustawy lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku braku



3)

4)

5)
6)
7
8)

9)
10)
)
12)
13)

14)

mozliwosci przekazania w formie elektronicznej;

sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkaficow oraz usuwania niezgodnosci
w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wiasciwego i osoby, ktérej dane byty
sprawdzane;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL, w przypadku art. 7 ust. 1 pkt. 1 i 3 ustawy oraz
informowanie o tym osoby, ktorej numer zostat nadany;

przyjmowanie zgloszen pobytu statego i czasowego;

przyjmowanie zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu stalego i czasowego;

przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice RP oraz pobytu stalego i czasowego;

przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP
trwajacego dtuzej niz 6 miesiecy;

wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania;

wydawanie zaswiadczen o okresach zameldowania na pobyt staly i czasowy;

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy;

wydawanie zaswiadczen o osobach zameldowanych pod wskazanym adresem;

wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkafncow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;

wspoltdziatanie w zakresie ewidencji ludnosci z urzedami gmin i urzgdami stanu cywilnego.

4. Z zakresu rejestru i spisow wyborcow:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

prowadzenie rejestru wyborcow;

udostepnianie rejestru wyborcow;

przekazywanie wilasciwym organom wyborczym informacji o liczbie wyborcow objetych rejestrem
wyborcow;

przyjmowanie wnioskow o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow;

zawiadamianie wyborcdw o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow;

wydawanie decyzji w sprawach wpisania do rejestru wyborcodw;

sporzadzanie, aktualizowanie i udostgpnianie spisu wyborcéw do wgladu;

dopisywanie i wpisywanie wyborcow do spisu wyborcow;

zawiadamianie wlasciwego urzgdu gminy o wpisaniu lub dopisaniu wyborcy do spisu wyborcow;
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w dniu wyborow;

sktadanie wymaganych meldunkow do Krajowego Biura Wyborczego.

5. Inne zadania:

D
2)

3)

kierowanie i koordynowanie prac Urzgdu Stanu Cywilnego;

sporzadzanie odpowiedzi na zapytania repatriantow w sprawie udzielenia pomocy w osiedleniu si¢
zgodnie z prawem repatriacyjnym;

przygotowywanie projektow regulamindw i instrukcji z zakresu zadan USC.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2

List motywacyjny.
CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej z informacjami o wyksztatceniu (bez
zdjecia).

. Wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk do pobrania.

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje potwierdzajace
doswiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginatem.
Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ jezeli zostata orzeczona potwierdzonych
za zgodnos$¢ z oryginatem.
Oswiadczenie — Zatacznik nr 9 do Regulaminu naboru — druk do pobrania:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw

publicznych;



8.

9.

¢) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym;

e) o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji z dysponowaniem srodkami publicznymi;

f) o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym.
Podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisanej wiasnorgcznym podpisem klauzuli
informacyjnej dokumenty nie zostang dopuszczone do postgpowania rekrutacyjnego.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135)” oraz wtasnorgcznie podpisane.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1.
2

Termin —do 16 marca 2026 r.
Sposéb sktadania dokumentow: w zaklejonej kopercie A4 opisanej ,.,Nabor na stanowisko Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego”, osobiscie lub listem poleconym.

. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
. Miejsce skladania dokumentdéw: sekretariat Urzedu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin,

[ pietro, pokdj 109.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

Z Regulaminem naboru, wprowadzonym na podstawie Zarzadzenia W¢jta Gminy Sawin Nr 154/25
z dnia 17 grudnia 2025 r., kandydaci moga zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.
Postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z dwoch etapow:

a) Etap 1 —weryfikacja dokumentow aplikacyjnych;

b) Etap 2 — test i/lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi;

. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie poinformowani telefonicznie lub

droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postepowania.

. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej w sposob inny niz

okreslony w ogloszeniu, niekompletne podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do
dalszego postgpowania.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen urzedu oraz na stronie
ugsawin.bip.lubelskie.pl.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego postepowania zostang
zniszczone lub zwrdcone na wniosek kandydatow po zakonczeniu naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesiecy od dnia podania
wynikéw naboru zostang zniszczone.
Wojt Gminy Sawin zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:
a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin, z siedziba
w Sawinie, ul. Chutecka 12,
b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin pelni pani Ewelina Banka, adres e-mail:
iod@sawin.pl;
¢/ dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze/kierownicze/kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Sawin*,


ugsawin.bip.lubelskie.pl

d/ podane dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym podmiotom, upowaznionym na podstawie
obowiazujacego prawa,

e/ dane osobowe bgda wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej zakonczeniu
przechowywane przez okres wymagany przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;

f/ przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze
nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed cofnigciem
wyrazonej wezesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do prze adzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko. W

mgr AgnieszMatDgbrowska

(podpis i pieczgé onby upowaznionej)

* wla$ciwe pozostawié

Sporzadzita: Agnieszka Janczarek



