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Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Opoczna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatek/kandydatéow

na stanowisko podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,

Dodatkowe wymagania:

1) znajomos$¢ przepisoOw i zagadnien prawnych w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
ww. stanowisku, w szczego6lnosci ustaw: ustawa prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny
i opiekunczy, ustawa o ewidencji ludnosci, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o
samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, ustawa o optacie skarbowej,

2) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

3) bardzo dobra obstuga komputera i programow z pakietu MS Office,

4) wysoka kultura osobista, sumiennos¢ i dokladno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, systematyczno$¢, dyspozycyjnos¢.

Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przenoszenie aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,

2) przygotowywanie projektow protokolow aktow stanu cywilnego, projektow aktow stanu
cywilnego, projektow wzmianek dodatkowych,

3) migracja aktow stanu cywilnego do RSC na zlecenie innych urzedow,

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby oraz
zamieszczanie przypiskow,

5) wysylanie zlecen do innych USC, o migracje aktow stanu cywilnego,

6) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

7) usuwanie niezgodnosci w PESEL.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

2) praca przy obstudze monitora ekranowego w pomieszczeniach biurowych zlokalizowanych przy
ul. Staromiejskiej 6, budynek nieprzystosowany dla 0sob niepetnosprawnych, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, praca wymaga przemieszczania si¢ pomiedzy poszczegolnymi lokalizacjami
Urzedu, praca z interesantem.

3) praca w rownowaznym systemie czasu pracy: poniedzialek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek
7.30-16.30, piatek 7.30-14.30,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w

sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz
Zarzadzeniem nr 16/2026 Burmistrza Opoczna z dn. 5.02.2026 r w sprawie ustalenia regulaminu
wynagrodzenia pracownikow w Urzedzie Miejskim w Opocznie. Wysoko$¢ wynagrodzenia
ustalana bedzie odpowiednio do kwalifikacji o doswiadczenia zawodowego kandydata/kandydatki
na ktore sktada si¢ wynagrodzenie zasadnicze od kwoty 5030,00 zt oraz dodatek za wieloletnig
prace Wynagrodzenie wyptacane z dotu w przedostatni dzien miesigca.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

list motywacyjny,

odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace spetienie wymagan dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,
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9) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z wewnetrzna procedurg naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Opocznie

10) kandydat/ka, ktéry/a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem),

11) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotgczy¢ podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem- dostgpne
jest na stronie www.um.opoczno.pl w zaktadce nabdr na stanowiska urzednicze,

12) podpisana klauzula informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w
Opocznie (dostgpna stronie www.um.opoczno.pl w zakladce nabor na stanowiska urzgdnicze).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6,
26-300 Opoczno lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Interesantéw, z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na
stanowisko podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Oferty powinny wptyngé w terminie do dnia 24 kwietnia 2026r. do godz. 14.30.

Burmistrz Opoczna

(-) Michal Konecki



