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1.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz
- zatrudnimy osobe na stanowisko mtodszego referenta
ds. rejestracji stanu cywilnego w formie aktu urodzenia, matzenstwa i zgonu
w Urzedzie Stanu Cywilnego

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie,

b) obywatelstwo polskie,

c) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) posiadanie nieposzlakowane] opinii,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej lub prawa,

b) studia podyplomowe z zakresu administracji publiczne;j,

c) staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach administracji panstwowej,
samorzgdowej, w stuzbie cywilnej lub w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych,

d) znajomos$c¢ przepisdw prawa: ustawa z dnia 28 listopada 2074 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,
ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach, ustawa z dnia
17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, ustawa z dnia 16 listopada
2006 r. o optacie skarbowej, ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego,

e) znajomo$¢ obstugi komputera,

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) doktadnos¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach nagtych,
niecierpigcych zwtoki.

3) predyspozycje osobowosciowe: opanowanie, komunikatywnos$e,
nieposzlakowana opinia, dyspozycyjnos¢, kultura osobista, bezstronnose.

Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

1) rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego urodzenia,
matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego (System Rejestrow
Panstwowych — Baza Ustug Stanu Cywilnego) oraz wydawanie z rejestru stanu
cywilnego odpisow skroconych, zupetnych, wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego urodzenia, matzenstwa i zgonu osobom zgtaszajgcym zdarzenie,

2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w formie aktu urodzenia
tj. dokumentdw stanowigcych podstawe sporzgdzenia aktu stanu cywilnego
urodzenia lub dokumentéw ztozonych po sporzgdzeniu aktu stanu cywilnego



urodzenia oraz uzupetnianie akt zbiorowych aktu urodzenia biezgcymi
dokumentami,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w formie aktu
matzenstwa tj. dokumentdw stanowigcych podstawe sporzgdzenia aktu stanu
cywilnego matzenstwa lub dokumentéw ztozonych po sporzgdzeniu aktu stanu
cywilnego matzenstwa oraz uzupetnianie akt zbiorowych aktu matzenstwa
biezgcymi dokumentami,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w formie aktu zgonu tj.
dokumentow stanowigcych podstawe sporzgdzenia aktu stanu cywilnego
zgonu lub dokumentéw ztozonych po sporzgdzeniu aktu stanu cywilnego zgonu
oraz uzupetnianie akt zbiorowych aktu zgonu biezgcymi dokumentami,
przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego (System Rejestrow Panstwowych — Baza Ustug Stanu Cywilnego),
tworzenie i realizacja zlecerh migracji aktu stanu cywilnego z ksigg stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

aktualizacja rejestru stanu cywilnego o dane majgce wptyw na tresc lub
wazno$¢ aktu stanu cywilnego (przypiski o urodzeniu, matzenstwach, zgonie,
wzmianki czyli wpisy takie jak prawomocne orzeczenia sgdowe, ostateczne
decyzje administracyjne, decyzje administracyjne o zmianie imienia lub
nazwiska, protokoty sporzgdzane przez kierownikdw urzedoéw stanu cywilnego
lub konsuléw z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpisy
zagranicznych dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzgcych od organdw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania),
aktualizacja rejestru PESEL oraz za jego posrednictwem rejestru dowodow
osobistych o dane majgce wptyw na tresc¢ lub waznos¢ aktu stanu cywilnego,
przechowywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego przez okres 100 lat ( akty urodzen oraz akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego dotyczgce aktu urodzenia ) lub 80 lat (akty matzenstwa, akty zgonu
oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczgce aktu matzenstwa

i aktu zgonu) oraz przekazanie ich po uptywie okresu przechowywania do
archiwum panstwowego,

10) archiwizacja innych dokumentéw wytwarzanych w USC i przekazywanie ich do

1)

12)

13)

archiwum zaktadowego,

wydawanie na pisemny wniosek osolbom okreslonym w art. 45 p.a.s.c. odpisdw
aktow stanu cywilnego: skroconych, zupetnych, wielojezycznych, zaswiadczen
z rejestru stanu cywilnego lub udostepnianie kopii poswiadczonej za zgodnose
z oryginatem (po uptywie okresu przechowywania a przed przekazaniem do
archiwum panstwowego); odpisy aktdéw stanu cywilnego wydane w formie
dokumentu elektronicznego uzyskane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej na platformie e PUAP mogg byc¢ wykorzystane wytgcznie w formie
elektronicznej, gdyz tylko w tej formie posiadajg walor dokumentu urzedowego,
wydawanie na pisemny wniosek osolbom okreslonym w art. 45 p.a.s.c.
wielojezycznych standardowych formularzy (wniosek do organu, ktory wydat
dokument, jednoczesnie z wnioskiem o wydanie dokumentu, allbo po wydaniu
dokumentu — z zatgczonym do wglgdu, oryginatem dokumentu; formularz nie
ma zadnej wartosci prawnej jako samodzielny dokument i moze by¢
przedstawiany tylko w zatgczeniu do oryginalnego dokumentu krajowego),
opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wydawania
pisemnych zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa (matzenstwa wyznaniowego), zaswiadczen, ze zgodnie

z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo ($lub poza granicami kraju),



pisemnych zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu
okredlonego w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekuriczego (1 miesigc),

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przyznawania Medali za Diugoletnie
Pozycie Matzenskie,

15) wydawanie z rejestru stanu cywilnego powiadomier o nadaniu numeru PESEL
oraz zaswiadczen o zameldowaniu pod oznaczonym adresem,

16) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

17) przyjmowanie dowodu wptaty optaty skarbowe;j,

18) realizacja obowigzku statystycznego dotyczgcego urodzen, matzenstw, zgondw
dla potrzeb GUS,

19) korespondencja w sprawach dotyczgcych rejestraciji stanu cywilnego w formie
aktu urodzenia, matzenstwa i zgonu,

20)aktualizacja kart ustugi publiczne;j,

21) obstuga poczty elektroniczne;j,

22) obstuga DDM,

23) poswiadczania za zgodno$¢ odpisow dokumentow przedstawionych przez
strone na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem w sprawach
z zakresu administracji publicznej w ramach zadan realizowanych przez USC,

24) uzupetnianie i aktualizacja rejestru danych kontaktowych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miasta Kalisza, ul. Kosciuszki 1a, | pietro, w budynku jest winda,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wzdr kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),

2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),

3) o$wiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzor
o$wiadczenia mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl).

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Urzgd Miasta Kalisza z siedzibg
w Kaliszu przy Gtéwnym Rynku 20. Dane bedqg przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy. Szczegdtowe informacje dotyczgce przetwarzania
danych dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza:
http://bip.kalisz.pl/ogloszenia/nabor/info_dane_osobowe.pdf



http://bip.kalisz.pl/ogloszenia/nabor/info_dane_osobowe.pdf

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczgcych swojej osoby innych
niz wynikajgce z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie”
nalezy do dokumentow zatgczy<¢ zgode na przetwarzanie danych:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowym innych
niz wynikajgce z art. 22' § 1ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzgd
Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie.”

6. Termin sktadania ofert: do 18 maja 2026 .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedqg
rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla
pocztowego.

7. Miejsce sktadania ofert: Urzgd Miasta Kalisza, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

8. Informacja o wynagrodzeniu oraz postanowieniach regulaminu wynagradzania:

1) Pracownikowi przystuguje w szczegdlnoéci: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace (w wysokosci wynoszgcej od 5 do 20 % miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego - w zaleznosci od posiadanego stazu pracy), nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach (zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miasta Kalisza).

2) Pracownik zatrudniony na stanowisku mtodszego referenta otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z VIl kategorig zaszeregowania, stosowanie do
zatgcznika nr 1do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Kalisza,
poczgtkowa wartos¢ minimum 4.940,- zt brutto.

9. Informacja o procedurze zgtoszeh wewnetrznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
informujemy, ze w Urzedzie Miasta Kalisza obowigzuje ,Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miasta Kalisza”, stanowigca zatgcznik nr 1do zarzgdzenia nr 622/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 15 pazdziernika 2024 r. (z pdzn. zm.). Procedura jest
opublikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza, w zaktadce:
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta.

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta na stanowisko

ds. rejestracji stanu cywilnego w formie aktu urodzenia, matzeristwa i zgonu”.
Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na
kolejny etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu 62 5049763 / 62
7654 342 lub mailowo kadry@um.kalisz.pl.



