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ZALACZNIK NR 3
do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

URZAD MIEJSKI W LIPNIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
-PELNOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne :
a) wyksztalcenie - wyzsze,
b) znajomos¢ ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
¢) znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,
d) znajomosé ustawy o zmianie imion i nazwisk,
) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego o ochronie informacji
niejawnych
€) co najmniej 5-letni staz pracy (praktyka w Urzedzie Stanu Cywilnego),
f) spetnianie wymagan okreslonych w art. 3 ust. 1 oraz ust. 3 pkt 2-3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
z pbzn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe :
a) znajomos$c¢ ustawy o ochronie danych osobowych
b) znajomos¢ prawa cywilnego, prawa o stowarzyszeniach oraz o zbiérkach
publicznych, przepiséw prawa rodzinnego i opiekuniczego
¢) znajomos¢ obstugi komputera
d) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci
e) kreatywnos¢ i samodzielnosé w dziataniu,
f) komunikatywnos¢, latwo$¢ w nawiazywaniu relacji migdzyludzkich

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
e Kierowanie, koordynowanie i odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie
i catoksztalt spraw realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego
¢ Prowadzenie spraw powierzonych z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych
z nimi spraw rodzinno-opiekuriczych, m.in.:
a) rejestracja urodzen, malzeristw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny os6b,
b) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
os$wiadezen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,





[image: image2.jpg]¢) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzefistw w kosciotach i zwiazkach
wyznaniowych,
d) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
€) przyjmowanie wniosk6w oraz sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu
cywilnego,
f) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelnia tresci aktu
stanu cywilnego prostowania oczywistego bledu pisarskiego, wpisania do ksiag
stanu cywilnego aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw sporzadzonych za granica,
g) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,
h) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
i) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodéw osobistych, ich wymiany,
zwrotu lub utraty,
Jj) wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed optywem terminu do
zawarcia matzenstwa,
k) prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granica w sprawach
rejestracji stanu cywilnego,
1) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
1) wykonywanie zadan zwiazanych ze sporzadzeniem testamentow,
m) wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych (sportowych,
artystycznych, rozrywkowych i in) z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych,
n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla w zakresie urodzen, malzefstw
i zgonow,
0) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Lipna z zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku,

Zapewnienie fizycznej ochrony urzedu,

Opracowywanie planéw ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,,

Kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw ochronie tych

informacji, oraz wyjasnianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie

informacji niejawnych,

e opracowywanie szczegélnych wymagah w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone” i ,,poufne” w komérkach
organizacyjnych i prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

e wspélpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan pelomocnika
z whadciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shizb ochrony
panstwa oraz biezace informowanie Burmistrza o przebiegu
Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

Szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,
Przygotowywanie decyzji o wyrazeniu zgody na udostepnianie informacji
stanowigcych tajemnice stuzbowa

o Urzadzenie kancelarii tajnej i stref bezpieczenstwa

e Prowadzenie spraw w zakresie o$wiadczen majatkowych skladanych przez

pracownikéw komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy.





[image: image3.jpg]4. Wymagane dokumenty :
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie

(dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow )

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popeinione
umyslnie oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanic karne za
przestgpstwa popetnione umyslnie,
f) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych
g) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,
h) kopia po$wiadczenia bezpieczenstwa lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego w zakresie obejmujacym dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg “poufne”
i) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ust. 10 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie finans6w publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego , Plac
Dekerta 8, Sekretariat — pokéj nr 16, poczta elektroniczna pod adres : umlipno@umlipno.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres urzedu

z dopiskiem :

Dotyczy naboru na stanowisko ,,KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
-PELNOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH”
w terminie do dnia 5 grudnia 2007 roku

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej : www.bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg : wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
z pézn. zm.).

Lipno, dn. 19.11.2007 .





