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PREZYDENT MIASTA ETKU

OGTASZA NA86R NA STANOWISKO

,,ZastQpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Elku"

1, Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbqdne:

a) obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, kt6rym na podstawae

um6w m iqdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo

do podjQcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) oosiada nie:
- dyplomu ukoriczenia wy2szych studi6w prawniczych lub administracyjnych potwierdzajEcego

uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
- dyplomu potwierdzajqcego ukonczenie wy2szych studi6w prawniczych lub administracy.jnych za

granicq 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 ukoriczenia studi6w wy2szych za granicq uznanego za r6wnowa2ny z polskim

dyplomem potwierdzajqcym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy
miqdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

- dyplomu potwierdzajqcegouzyskanie tytulu zawodowego magistra i6wiadectwo ukonczenia stu-
diow podyplomowych w zakresie administracji;

c) co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach urzqdniczych w urzqdach lub
w samorz4dowych jednostkach organizacyjnych, w sfuibie cywilnej, w urzqdach pafstwowych
lub w slu2bie zagranicznej, z wyjqtkiem stanowisk pomocniczych iobslugi;

d) pelna zdolnoii do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) niekaralno(i za przestqpstwo (cigane z oskarzenia publicznego lub umy5lne przestqpstwo

skra bowe,
f) bardzo dobra znajomo(i obowiqzujqcych regulacji prawnych, a w szczeg6lnoici przepis6w:

z zakresu akt6w stanu cywilnego (kodeks rodzinny i opiekuriczy, ustawa prawo o aktach stanu

cywilnego, konkordat), ustawy o samorzEdzie gminnym, ustawy Kodeks postQpowania

administracyjnego,
g) zdolno6ci menadierskie iorganizatorskie oraz umiejQtnoji kierowania zespolem,
h) stan zdrowia pozwalalacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
i) biegla znajomo6c jqzyka angielskiego w mowie i w pi6mie,
j) nieposzlakowanaopinia.

2) wymaganiadodatkowe:

a) umiejqtno6i interpretacji i stosowania w praktyce przepisow prawnych dotyczqcych Urzqdu

Stanu Cywilnego,
b) umiejqtno6i samodzielnego podejmowania decyzji,
c) znalomo6i podstaw jqzyka lacinskiego,

d) umiejqtno6t obslugi komputera i urzqdzei biurowych,
e) odpowiedzialnoSi, terminowo:ic, rzetelnoii, wysoka kultura osobista, odpornoic na stres



2. Zakres zadari:

Zgodnie z zadaniami okreslonymi w Formularzu opisu stanowiska pracy, uwzglqdniajqcego zadania
okreslone w ustawie z dnia 28 listopada 2014r Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2O1,4r.,

poz. 1.7 4L z po2n. zm.l oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Miasta Etku nadanym
Zarzqdzeniem nr 723/2012 Prezydenta Miasta Efku z dnia 1 sierpnia 20L2t. z poin. zm.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalqcznik do niniejszego ogloszenia oraz jest do odbioru
w kadrach Urzedu Miasta Elku, ul. Pilsudskiego 4, pok6j nr L12 lub na stronie internetowej Biuletynu
I nfo rma cj i P u b I icz ne.i http ://b i p. u m. e I k. pl

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastEpi w oparciu o umowe o pracq w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca

odbywai siq bqdzie w budynku Urzqdu Miasta Elku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystqpuje praca przy

komputerze powiqzana z obsfugq urzqdzeh biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W budynku znajduje siq winda.
W miesiQcu poprzedzajqcym date ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia os6b

niepefnosprawnych w Urzqdzie Miasta Elku, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacjl zawodowej
ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyni6sl co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie (wedlug zafqcznika),

b) curriculum vitae /CV/,
c) list motywacyjny,
d) kserokopie dokument6w po6wiadczajqcych wyksztalcenie i stai pracy,

e) o6wiadczenie o pefne1 zdolno(ci do czynno6ci prawnych, korzystania z petni praw publicznych

oraz o braku skazania za umySlne przestqpstwo scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne
przestqpstwo ska rbowe (wedlug zalqcznika),

f) o6wiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz.U.z20t6r.,
poz. 922 (wedlug zalqcznika),

g) zaSwiadczenie lekarskie o zdolno6ci do pracy na stanowisku kierowniczym.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, 2yciorys, oraz o6wiadczenia muszq byi odrqcznie podpisane
przez Ka ndydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajEce kwalifikacje iumie.lqtno5ci, np. o ukorlczonych kursach, szkoleniach;
2) referencje z poprzednich miejsc pracy.

5. Etapy procesu selekcji iwyboru kandydata:

a) letap: weryfikacja formalna na podstawie przedlo2onych aplikacji,
b) ll etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujqca weryfikacjq wiedzy i umiejqtnoSci okre5lonych
w aplikacji. Czq:ic rozmowy odbqdzie siq w jqzyku angielskim.

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y skladai w terminie do 28 wrze5nia 2016 roku do godz.

15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Zostepco Kierowniko Urzqdu Stonu Cywilnego w Elku":
1) osobi(cie w siedzibie Urzqdu Miasta Elku, pok. nr 114, lub
2) pocztE tradycyjnq na adres - UrzEd Miasta Elku, 19-300 Elk, ul. Pilsudskiego 4.



Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplynq do Urzqdu poczta po wy2ej okre6lonym terminie,
nie bqdE rozpatrywane. Nie ma m02liwoici skfadania dokument6w pocztQ elektronicznq. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostane dopuszczeni wylqcznie kandydaci spelniajqcy wymagania
niezbqdne okre6lone w pkt l ogloszenia o naborze. Aplikacje, kt6re nie spelnia wymagari niezbqdnych
podanych w ogloszeniu zostana odeslane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostanE telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczeg6fowy
zakres zadah Urzqdu Stanu Cywilnego okre(la Regulamin Organizacy.iny Urzedu Miasta Etku nadany
ZarzEdzeniem Prezydenta Miasta Elku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2Ol2 | z p6in. zm., opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej: htto://bip.um.elk.pl /urzqd /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzilowicz - Sekretarz Miasta Etku oraz Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, tel. 87 7326208, pok. 108 w Urzedzie Miasta Efku, ul. Pilsudskiego 4.

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

PRIZYDENT MIASTA
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l. Dane identyfikacyjne stanowiska
Petna niz*a s tanowrsl d

'Wym 
ia r czasu p ra L y

Nazwa led nostki

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIASTA ETKU

Zastepca Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego w Elku

/did!7nit "lr I do P.guldmrru rdboru

hastqpca kiero*nit a urzqau stanu
i^ .,
Lyw[ne8o w tIKu

pelny
URZAD MIASTA EIKU
ruirqJst.;, cywilnego

ll. Cel istnienia stanowiska pracy

Zastqpowanie Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego w Efku

llll- 2adania (obowiqzki) na stanowisku pracy

]Ogolne obowiqzki pracown ika:

a) znajomoSiiprzestrzeganieprzepis6wprawnych,
b) sumienne, rzetelne iterminowe wykonywanie powierzonych zadari,

c) racjonalne organizowanie pracy wlasnej,
d) informowanie bezpoiredniego przelo2onego o przebiegu iwynikach wykonywanych prac,

e) poddawanie siq kontroli os6b do tego upowa2nionych,
f) przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z obowiazu.iEcym regulaminem,
g) ochrona powierzonego mienia i natychmiastowe informowanie przelo2onych w przypadku

uszczerbku,
h) znajomoSi iprzestrzeganie przepis6w o ochronie informacji niejawnych,
i) troska o wia6ciwq atmosferq w pracy, sprzyjajqcq realizacji zadari Urzqdu,
j) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz udzial w szkoleniach

sach.

Szczeg6lowe obowiqzki pracownika wynikajqce z zajmowanego stanowiska pracy:

a) sporzqdzanie aktow stanu cywilnego,
b) podpisywanie decyzji o zmianie imienla i/lub nazwiska,
c) przyjmowanie oSwiadczeh o wstqpieniu w zwiqzek mal2eiski,

d) przyjmowanie zapewnierl o braku przeszk6d prawnych do zawarcia mal2erlstwa,

le) aktualizacja rejestru PESEL,

iopiekunczy,

ii) terminowe przekazywanie archiwalnych ksiqg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,
j) przyjmowanie oryginal6w dowodow wplaty, odnotowywanie obowiazujacych wplat na wnioskach iwydawa.J
nych dokumentach,
ik) inne prace zlecone.

rrv. z4re!oapowiedzialnoScl na itanowisku pra-y

alu

'|u*o

ikur-

Odpowiedzialnodi za prawidlowe wykonywanie zadari okre6lonych zakresem obowiqzk6w i odpowiedzilanoici

ina powierzonym stanowisku kierowniczym, w tym:

la) niena€anne wykonywanie powierzonych zadan, I

f) przyjmowanie o6wiadczeri o uznaniu ojcostwa dziecka,
g) przyjmowanie innych o6wiadczei, do kt6rych wla(ciwy jest kierownik lub zastqpca kierownika Urzedu Stanu,

Cywilnego na mocy przepis6w ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeks rodzinny iopiekuiczy,
h) wydawanie za:iwiadczeh, o ktorych mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny'



b) przestrzeganie obowiqzujqcych przepis6w prawnych, polecei idecyzji przeto2onych,
c) przestrzeganie przepis6w BHP, instrukcji p.po2, zabezpieczenia mienia oraz tajemnicy pafstwowej
islu2bowe.i,
d) ponoszenie skutk6w prawnych (cywilnych, prawnych i dyscyplinarnych) podejmowanych decyzji oraz
sporzqdzanych, parafowanych i podpisywanych przez siebie dokument6w.

[V. 
Zakres uprawniei na stanowisku pracy

Zakres uprawnief okre5la Regulamin Organizacy.iny Urzqdu Miasta Efku (zarzqdzenie Prezydenta Miasta Elku
nr 72312072 z 1 sierpnia 2ol2r. z po2n. zm. ) oraz zakres odpowiedzia Ino6ci na powierzo nym stanowisku
kierowniczym. Pracownik ma uprawnienia wynikajqce z obowiazujacego istawodawstwa w zakresie prawa
pracy.

Pracownik ma uprawnienia do podpisywania nastQpujEcych dokument6w:

a) akt6w maliehstw, urodzeri izgon6w,

b) odpis6w zupefnych, skr6conych i wie lojqzycznych z akt6w stanu cywilnego,

lc) za6wiadczeh wymienionych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksie rodzinnym iopiekuriczym,

d) poswiadczeh za zgodno5i z oryginalem zawarto6ci akt zbiorowych,

e) potwierdzanie za zgodnoi(. z przedio2onym oryginalemodpis6w/kopii przyjmowanych dokument6w, w tym
kopii pefnomocnictw wraz z dowodem uiszczenia nale2nej oplaty skarbowej wynikajqcej z obowiqzujEcych w

Itym zakresie przepis6w prawa,

f) decyzji administracy.jnych na zasadach okre5lonych w przepisach,

g) korespondencji bie2qcej wynikajqcej z zakresu realizowanych zada6,

lh) 
wezwan interesant6w.

[rt. wy..g.ni, w zakresie kwalifikacji, u miejqtnoSci i predyspozycji
I-l

Niezbqdne Dodatkowe (po2qdane)

-PoziomwVksztatcenia ]WViszemagisterskie
I

Poztomwyt(sztaicenta lwyzszemagrstersKre
I

. lPosiadanie:
Kierunek wyksu Ialcenia : 

dypro^ ukonczenia wyiszych studi6w
(SpeclallZaCJal prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajacego uzyskanie tytulupotwierdzajacego uzyskanie tytulu
zawodowego magistra lub,
- dyplomu potwierdzajEcego uko6czenie

uzyskanie tytulu zawodowego magistra
na podstawie umowy miqdzynarodowej lub

lw 
drodze nostryfikacji lub,

I dyplomu potwierdzajEcegouzyskanie tytulu
lzawodowego magistra i Swiadectwo
ukohczenia studiow podyplomowych

W zakresie administrac.ii;



Szkolen ia I

I l
Biegla znajomoii jqzyka angielskiego w
mowre I w ptsmre

I

]Stan 
zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na

rstanowisku kierowniczym, nieposzlakowana

lwosd, rzetelnoSd, wysoka kultura osobista,

odpornoSi na stres.

Inne ...................,,...........

lL.pvLtvur I

wledza specjallstyclna regulacji prawnych, a w szczeg6lnosci ]w 
'irattyce pnepisdw prawnych

I nrzepis6w: z zakresu akt6w stanu q/wilnego botyczqcych Urzqdu stanu cywilnego, 
i

(kod€ks rodzinny iopieku6czy, ustaw€ prawo(kodeks rodzinny iopiekuriczy, ustawa prawo
o aktach stanu cywilnego, konkordat),

lustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy 
i

i 'Kodeks 
Postepowania I

administracyjnego,

)raUmiejqtnosci (np. obslugi] 
fnajomosa 

obstugi komput€

!ttt. tnne *yrnaczniki okre6lajqce inav*ia u"inv ifr.r;kte; danego stanowtskal::'
Iti. warunki pracy

1. Praca w Elku w budynku przy ul. Piisudsliiego a.

]2- 
W budynku znajduje s iqlnie+najduiesrqw in da.

3. W budynku znajduje siq/fte+€€Jdu1€*r+podjazd dla os6b niepelnosprawnych.
4. Praca ptzy monitorze ekranowym per#elpowy2ej 4 godzin dziennie.
5. Praca pow rAza n ia/+tepewqza++ z obslugq urzqdzen biurowych.

lData sporzqdze n ia oprsu

lZaakceptowal

lzatwierdzil

ara: 7 09 ZQIC podpis:

Mt+sts

tlov.icz

Aneta M

dara /),119 2Pr [. NT MIASTA



ZalEcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie

1- lmie f imional i nazwi<ko

a/ nazwisko rodowe

b/ imiona rodzic6w

2. Data i mieisce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. M iejsce za m ieszka nia

Adres do korespondencji
(jeieli inny nii zomieszkonio)

Numer telefonu

5- Wvksztalcenie

nazwa szkolv irok r rkoirzenia

Zaw6d Specjalno5i Stopief naukowy Tytuf zawodowy-naukowy

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia podyplomowe) podad datq ukonczenia lub rozpoczqcia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe



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

okres
Nazwa i adres pracodawcy Zaimowane stanowisko

oo do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejQtno6ci, zainteresowania:

I dowodem osobistym seria

I d^ r^ t^t'.] 
^ 

n i a A^t^tnrl t t a <ahictoaaltww.w tvt.'||tr.'

(podpis osoby ubiegojqcejsiq o zotrudnienie)

lnajomo6c jqzykow obcych

Prawo jazdy, obslu8a komputera, inne umiejqtnoSci ...

O(wiadczam, 2e dane zawarte w pkt 1-3 sq zgodne z d,

1r...................................... wyoanym prze2...................

ry ...,...,.....,...........

ub innym dowodem to2samo6ci

i-',"jtr.*i);;,;;;;;



ZalEcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nozwisko osoby sklodojqcej olwiodczenie miejscowoi( i dota

odres zomieszkdnio

OSWIADCZENIE

Ja ni2ej podpisany/a, ubiegajqcy/a siq - w trybie okreilonym w ort. 6 ustowy z dnia

27 listopoda 2008r. o procownikoch somorzqdowych (Dz. U. z 2076, poz. 902.) - o zatrudnienie

w Urzqdzie Miasta Elku na stanowisku...

iwiadomy/a od powiedzialno5ci karnej wynikajqcej z art. 233 $ 1 Kodeksu karnego odwiadczam,

2e posiadam pelnq zdolnodi do czynno6ci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz nie

bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestqpstwo 6cigane z oskar2enia

publicznego lub umyllne przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiqzujq
do dostarczenia zaiwiadczenia o niekaralno5ci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sklodojqcej oiwiodczenie

stQ

dni



Zalqcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nozwisko osoby skldddjqcej oiwiodczenie miejscowoii i dota

ddres mmieszkdnio

oSWIADczENIE
o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych

Ja niiej podpisany/a, ubiegajqcy/a siQ o zatrudnienie w Urzqdzie Miasta Elku

na stanowisku.. wyraiam zgodq na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2O16r, poz.922l.

podpis osoby sktadajqcej oSwiadczenie


