0-0P.210.7.2016 Etk, 14 wrzesnia 2016r.

PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

»Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Etku”

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie

b)

umow  miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
posiadanie:

- dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcego

uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyiszych studidow prawniczych lub administracyjnych za

granica uznanego w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ist. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012r., poz. 572 z poin. zm.) albo
dyplomu ukonczenia studiow wyzszych za granicg uznanego za rownowazny z polskim
dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy
miedzynarodowe] lub w drodze nostryfikacji lub,

- dyplomu potwierdzajgcegouzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia stu-

c)

d)

f)

diow podyplomowych w zakresie administraciji;

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach wurzedniczych w urzedach Ilub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skrabowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych, a w szczegolnosci przepisow:
z zakresu aktow stanu cywilnego (kodeks rodzinny i opiekuniczy, ustawa prawo o aktach stanu
cywilnego, konkordat), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

zdolnosci menadzerskie i organizatorskie oraz umiejetnos$c kierowania zespotem,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

biegta znajomosc jezyka angielskiego w mowie i w pismie,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

umiejetnosc interpretacji i stosowania w praktyce przepisow prawnych dotyczacych Urzedu
Stanu Cywilnego,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

znajomaosc podstaw jezyka tacinskiego,

umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

odpowiedzialnosc, terminowosé, rzetelnosé, wysoka kultura osobista, odpornosc na stres.




2. Zakres zadan:

Zgodnie z zadaniami okreslonymi w Formularzu opisu stanowiska pracy, uwzgledniajgcego zadania
okreslone w ustawie z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2014r,,
poz. 1741 z podin. zm.) oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku nadanym
Zarzadzeniem nr 723/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012r. z péZn. zm.

Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik do niniejszego ogtoszenia oraz jest do odbioru
w kadrach Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4, pokoj nr 112 lub na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.um.elk.pl

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe 0 prace w pefnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.
W budynku znajduje sie winda.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),
curriculum vitae /CV/,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r,,
poz. 922 (wedtug zatacznika),

g) zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na stanowisku kierowniczym.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, oraz oswiadczenia musza by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.
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5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) referencje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji. Cze$¢ rozmowy odbedzie sie w jezyku angielskim.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28 wrzesnia 2016 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 114, lub

2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.




Dokumenty aplikacyjne, ktdre wplyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,

nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktdre nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Urzedu Stanu Cywilnego okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012 r. z p6zn. zm., opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej: http://bip.um.elk.pl /urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku oraz Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, tel. 87 7326208, pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

PRI

ZYDENT MIASTA

Tomasz Andrr



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA EtKU

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Etku
I. Dane identyfikacyjne stanowiska

Petna nazwa stanowiska Eastgpca Kierownika Urzedu Stanu |
| - - CywinegowEtku |
Wymiar czasu pracy S [PQ*NY _ ‘
iNazwa jednostki URZAD MIASTA ELKU

Nazwa wydziatu Urzad Stanu Cywilnego J

Il. Cel istnienia stanowiska pracy

N
|Zastepowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Etku

IIII_. -qui;mi_a_(obowiazki) na stanowisku pracy ' 7 ' - - ) \
IOgélne obowigzki pracownika: ‘

| a) znajomosc i przestrzeganie przepisow prawnych, \
| b) sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
| c) racjonalne organizowanie pracy wlasnej,

. d) informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu i wynikach wykonywanych prac, |
| e) poddawanie sie kontroli oséb do tego upowaznionych, \
L) przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujacym regulaminem, |
| g) ochrona powierzonego mienia i natychmiastowe informowanie przetozonych w przypadku jego
i uszczerbku, |
h) znajomosc i przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, \
| i) troska o wtasciwg atmosfere w pracy, sprzyjajaca realizacji zadan Urzedu,

| j) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach i kur—‘

sach.

§zczegélowe obowigzki pracownika wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy:

‘a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, |
\b) podpisywanie decyzji o zmianie imienia i/lub nazwiska,

) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
d) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod prawnych do zawarcia matzenstwa, |
e) aktualizacja rejestru PESEL, |
f) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka, |

|
g) przyjmowanie innych oswiadczen, do ktorych wiasciwy jest kierownik lub zastepca kierownika Urzedu Stanu

lewilnego na mocy przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeks rodzinny i opiekuriczy, |
|h) wydawanie zaswiadczen, o ktérych mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny
i opiekunczy, ‘
i) terminowe przekazywanie archiwalnych ksigg stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego, ‘
j) przyjmowanie oryginatéw dowodéw wpfaty, odnotowywanie obowiazujacych wptat na wnioskach i wydawa-
‘nych dokumentach, ‘

k) inne prace zlecone.

o S ]
IV. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy - ]
\ \
Odpowiedzialnosc za prawidtowe wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkow i odpowiedzilanosci
na powierzonym stanowisku kierowniczym, w tym:
a) nienaganne wykonywanie powierzonych zadarn,



‘b) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych, polecen i decyzji przetozonych, |
c) przestrzeganie przepiséw BHP, instrukcji p.poz, zabezpieczenia mienia oraz tajemnicy panstwowej ‘
i stuzbowej, ‘
d) ponoszenie skutkdw prawnych (cywilnych, prawnych i dyscyplinarnych) podejmowanych decyzji oraz ‘
sporzadzanych , parafowanych i podpisywanych przez siebie dokumentow.

. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

Zakres uprawnien okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku (zarzadzenie Prezydenta Miasta Etku
nr723/2012 z 1 sierpnia 2012r. z pdzn. zm.) oraz zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku
kierowniczym. Pracownik ma uprawnienia wynikajgce z obowigzujgcego istawodawstwa w zakresie prawa
pracy.

Pracownik ma uprawnienia do podpisywania nastepujacych dokumentéw:

a) aktow matzenstw, urodzen i zgonow,

b) odpisow zupetnych, skroconych i wielojezycznych z aktéw stanu cywilnego,
c) zaswiadczen wymienionych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, |
d) poswiadczen za zgodnos$c z oryginatem zawartosci akt zbiorowych,

e) potwierdzanie za zgodno$¢ z przedtozonym oryginatemodpisdw/kopii przyjmowanych dokumentow, w tym |
kopii petnomocnictw wraz z dowodem uiszczenia naleznej optaty skarbowej wynikajgcej z obowigzujgcych w
tym zakresie przepisow prawa,

f) decyzji administracyjnych na zasadach okreslonych w przepisach,
g) korespondencji biezacej wynikajacej z zakresu realizowanych zadan,

h) wezwan interesantow.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji

{ .
Niezbedne 1 Dodatkowe (pozadane)
Poziom wyksztatcenia Wyzsze magisterskie
. K K i ) Posiadanie: o -
Klerlme‘ WY sztaicenia - dyplomu ukonczenia wyzszych studiow
(specjalizacja) prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajacego uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub,

- dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie
wViszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznanego
w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
[1913 ist. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r.

w [Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
z 2012r., poz. 572 z pdin. zm.) albo

dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych

za granicg uznanego za rownowazny

z polskim dyplomem potwierdzajgcym
uzyskanie tytutu zawodowego magistra

na podstawie umowy miedzynarodowej lub
w drodze nostryfikacji lub, ,
- dyplomu potwierdzajacegouzyskanie tytutu
zawodowego magistra i Swiadectwo
ukoriczenia studiow podyplomowych
~ w zakresie administracji;




\
Szkolenia

Znajomoéc jezykow
!

’obcych:

1.jezyk obcy
|
2.poziom

J\Niedza specjalistyczna

Umiejetnosci (np. obstugi
komputera)

Cechy osobowosci

@Wym_agé_he dos’Wi:c\Eczer)
Rodzaj doswiadczenia
Staz pracy

-

-
IX. Warunki pracy

XI. Informacje uzupetniajgce

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Pitsudskiego 4.
2. W budynku znajduje siefriezratdutesie-winda.
3. W budynku znajduje sie/piezrajduiesie-podjazd dla 0osob niepetnosprawnych.
4. Praca przy monitorze ekranowym perizettpowyzej 4 godzin dziennie.
5. Praca powigzania/mie-pewigzana z obstugg urzadzen biurowych.

Biegta znajomosc jezyka angielskiego w
mowie i w pismie

Bardzo dobra znajomos¢ ol:n-o-wiazujqcych
regulacji prawnych, a w szczegdlnosci
przepisow: z zakresu aktéw stanu cywilnego

0 aktach stanu cywilnego, konkordat),
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

Kodeks postepowania
administracyjnego,

oraz umiejetnosc kierowania zespotem

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
stanowisku kierowniczym, nieposzlakowana
|opinia,

ie zawodowe

VIl Inngr_@inacznikfékres’iaja_g:_e indywidu_alny_cr_la{rakterrdanégo st;ja'@—w_i-ska

{kodeks rodzinny i opiekuniczy, ustawa prawo,

Zdolnosci menadzerskie i organizatorskie

i[ﬁigoéé prach iu;b__lratachii

Znajo;n6§é bodstaw jezyka tacinskiego,

Uﬁéjetnos’c’ interpretacjiw i stosowania
w praktyce przepisdw  prawnych
dotyczacych Urzedu Stanu Cywilnego,

Znajomosc obstugi komputera

Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowa-
nia decyzji, odpowiedzialnos¢, termino-
wosc, rzetelnosé, wysoka kultura osobista,
odpornosc na stres.

min. 3 lata wna stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie
cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowis
pomocniczych i obstugi.

Sporzadzif

Aneta MFGY ;

\ /i

Zaakceptowat

Zatwierdzit

Data sporzgdzenia opisu ]6.09.2016&

{data: o

Vs
e

9.201 @ podpis:

podpis:

Sekrelarz Miasta

Marcin Radzilowies

:.}’4-. v

'YDENT MIASTA

Tondasz Andrukiewicz




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. 1mie (IMIONA) I NMAZWISKO ..ttt et et e et e et eat e e e e e et e et e e aneeeeeenenans
) T BT WES K FOTI O o mssievvannnsionssss 64556548 8504558 4 nmmmmammmpissn 86 K s ms o nS 8 09 4418 S SEA A 08 A A e A SR SRR o

B/ IMIONE FOUZICOW ...ttt e et ee e e e e e e e e e e s eae e e s e e s e eae e ene e s e e eae e e s e e e s eeseeenes

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsee zamies?kania smmiiimmn i in s st s oo 8 i nmeenrasass

Adres do korespondencji .....c.oooveeeeee i,
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMET TEIETONU oottt e
I Yy = (o= o 1L
=AZWaSZKONY | TOICHKONEZENIN susrmrimmmms i o s st oy e ey e T A R B S RS
Zawod Specjalnosc Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe) podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

T2 R WYEHENYM PRZOZi oo svnimmsivors srsvis st eoss B eiss i ot e i st BT

T
(data wydania dowodu osobistego)

JUD N Y A OO ST COZ 5 AN IO vverieisreois i oriisis isimsssms ssis s5 7T s Sonmmeag i ton s e AnEan PSRAAR ST 23 R4S S bt 4 A 2

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie miejscowosc | data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie

w Urzedzie Miasta Etku na stanowisku

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imi¢ i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
0O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajagcy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
na Stanowisku.........cccceevviiiiiiieieiiiieee, , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie



