Zarzadzenie Nr 131/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 05 sierpnia 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urze¢dnicze kierownika/kierowniczki Urzedu
Stanu Cywilnego w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Witkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1153) w zw. art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze kierownika/kierowniczki Urzgdu Stanu Cywilnego
w Urzegdzie Gminy i1 Miasta w Witkowie.

§2
W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1 powoluje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Krzysztof Szoszorek - Przewodniczacy Komis;ji
2) Marlena Trzcinska - Czlonek Komisji
3) Hanna Mikotajczak - Czlonek Komisji
4) Pawet Czarnecki - Czlonek Komisji
5) Joanna Budzynska - Sekretarz Komisji
§3

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy 1 Miasta w Witkowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta

Krzysztof Szoszorek



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 131/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo z dnia 05.08.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Witkowie

ul. Gnieznienska 1

62-230 Witkowo

2. Nazwa stanowiska urze¢dniczego:
kierownik/kierowniczka Urzedu Stanu Cywilnego

3. Umowa o prac¢ w wymiarze 1 etatu.

I1. Wymagania niezbedne:

1.0Obywatelstwo polskie.

2.Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.
3.Pisemne os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

4. Posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, 1871 i 1897), albo uznany za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

5. Posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i1 obstugi;

I11. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ specyfiki pracy Urzedu Stanu Cywilnego, poparta doswiadczeniem zawodowym;
2.Znajomos$¢ stosowania przepisOw prawnych niezbednych przy realizacji powierzonych
zadan: Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks postgpowania administracyjnego,
Kodeks rodzinny 1 opiekunczy, Ustawa o zmianie imienia i nazwiska, Ustawa o ewidencji
ludnosci, Kodeks wyborczy, Ustawa o dowodach osobistych, Rozporzadzenie Ministra Spraw



Wewngetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoréw dokumentow wydawanych
z zakresu rejestru stanu cywilnego;

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

4. Samodzielno$¢, komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, rzetelnos¢, inicjatywa, systematycznosc;
5. Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i odporno$¢ na stres;

6. Umiejetnos¢ zwigztego 1 klarownego formutowania mysli w formie pisemnej 1 ustnej;

IV. Do zakresu obowiazkow w obszarze zadan Kierownika USC Urzedu Stanu
Cywilnego nalezg sprawy:

- dokonywanie rejestracji urodzen, malzenstw i zgonow w formie aktow stanu cywilnego
oraz prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, zamieszczanie w aktach stanu
cywilnego wzmianek dodatkowych 1 przypiskow,

- przyjmowanie o$wiadczen w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem malzenstwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacja,

- wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skrdconych, zupelnych i wielojezycznych,
prowadzenie ewidencji wydanych odpisow,

- wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,
-dokonywanie = w  wymagane] formie: sprostowania aktu stanu  cywilnego,
uzupelnienia aktu stanu cywilnego, rejestracji urodzenia lub zgonu, ktére nastapity poza
granicami RP i nie zostaty tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia malzenstwa,
zgonu, ktore nastapity poza granicami RP jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia malzenstwa,
zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

- przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego,

-odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
- odtwarzanie tre$ci krajowych aktow stanu cywilnego, w przypadku zaginigcia lub zniszczenia
ksiegi stanu cywilnego,

- wpisywanie do rejestru stanu cywilnego tresci wypisu z wyznaniowej ksiegi stanu cywilnego
prowadzonej przed dniem 1 stycznia 1946 1.,

- prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska,

- zawiadamianie wlasciwych organow i podmiotdw o dokonanej zmianie imienia lub nazwiska.
- aktualizacja rejestru PESEL,

- wystepowanie do sagdu z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
sprostowania lub ustalenia jego tresci w przypadkach okreslonych w ustawie,

- wystepowanie do wtasciwego wojewody z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu
cywilnego w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,
- wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
- wspotdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granica
oraz z placowkami panstw obcych w Polsce,

-wykonywanie postanowien zawartych w migdzynarodowych konwencjach i rozporzadzeniach
Rady (WE),

-przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego,
- przygotowywanie wnioskdw do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie Medalu



za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych
z jubileuszowymi rocznicami pozycia matzenskiego,

-prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

-przygotowywanie  projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy,
- przygotowywanie obowigzkowych sprawozdan sprawozdawczych, statystycznych, ocen,
analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

- sporzadzanie spisu wyborcoéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

- wlasciwe stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej (klasyfikacja akt i rejestracja spraw).
-prowadzenie Archiwum Zakltadowego.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy 1 Miasta w Witkowie, ul. Gnieznienska 1,
budynek pigtrowy bez windy.

2. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym

upublicznienie ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (wedlug zalaczonego wzoru).

2.Kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.
3.Cv z opisem pracy zawodowej (podpisany wlasnorecznie).
4.Kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy.

5.Kserokopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, kwalifikacje itp.

6.08wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu w petni z praw
publicznych oraz o braku prawomocnego skazania za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wg ponizszego wzoru:

,» OSwiadczam, ze:
1/posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystam z pelni praw publicznych.

2/nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.

data 1 podpis”.

7.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Wg ponizszego wzoru:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w


https://www.witkowo.pl/images/2024/05/kwestionariusz-osobowy-2024.pdf

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

data 1 podpis”;

8.0$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie wg wzoru:

»OSwiadczam, ze:

zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie.

data i podpis”;

9.Podpisana informacja o zapoznaniu si¢ zprocedurg zgloszen  wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie wg wzoru:

~Zapoznalem si¢/ zapoznatam si¢ z informacja, ktora stanowi, ze zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) w Urzedzie
Gminy 1 Miasta w Witkowie obowigzuje Procedura zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych. Tres¢ Procedury dostepna jest na stronie BIP Urzedu
Gminy i Miasta w Witkowie https://bip.witkowo.pl/490-informacja-dla-sygnalistow.html oraz
w pokoju nr 21 w Urzgdzie Gminy i1 Miasta w Witkowie.

data 1 podpis”.

10.Kserokopie¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (poswiadczong przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) — w sytuacji gdy kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostale oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ poczta na adres Urzad Gminy i Miasta w Witkowie
ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo lub sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy
1 Miasta (pokdj nr 21) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 sierpnia 2026 r., do godz.
11" w zamknictej kopercie, z nastepujacg adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze
kierownik/kierowniczka Urzedu Stanu Cywilnego (za dat¢ dorgczenia dokumentéw przyjmuje
si¢ date ich wptywu do Urzedu).

Dokumenty niekompletne, niespeiniajagce wymagan niezbednych i ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci, ktorzy spetniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania zostang telefonicznie poinformowani 1 zaproszeni
na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

VIII. Informacja o wynikach naboru.


https://bip.witkowo.pl/490-informacja-dla-sygnalistow.html

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.witkowo.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu.

Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych osobowych, o ktorej
mowa w o0golnym rozporzadzeniu o ochronie danych w artykule 13 (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego 1 Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zawigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (95/46/WE), jest dostgpna
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie
pod adresem www.bip.witkowo.pl.

Burmistrz Gminy i Miasta

Krzysztof Szoszorek


http://www.bip.witkowo.pl/

