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Etk, 12 stycznia 2022 roku

PREZYDENT MIASTA ELKU
OGtASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. REJESTRACII STANU CYWILNEGO

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
wymagania niezbedne:

obywatel Polski,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja lub prawo albo wyzsze magisterskie
i studia podyplomowe na kierunku administracja,

min. 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

biegta znajomo$¢ wustaw Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego oraz konkordatu. Bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o opfacie skarbowej, kodeksu
postepowania administracyjnego i kodeksu postepowania cywilnego w zakresie dotyczacym
rejestracji aktéw stanu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,

wymagania dodatkowe

doktadno$é, komunikatywnosé, uprzejmosé, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,
umiejetnosé pracy w zespole, odpornosc na stres, samodzielno$¢, tatwos¢ nawigzania kontaktdw,
umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, gotowos¢ do podejmowania decyzji
i organizowania pracy,

. Zakres zadan:

. Przyjmowanie wnioskow o wydanie odpiséw z aktow stanu cywilnego i ich realizacja.

. Przygotowywanie projektéw aktéw stanu cywilnego.

. Migracja aktéw stanu cywilnego z ksigg papierowych.

. Realizacja wnioskdéw o wydanie zaswiadczen okreslonych w Prawie o aktach stanu cywilnego.
. Przyjmowanie i weryfikacja podan o dokonanie czynno$ci materialno-technicznych.

. Prowadzenie akt zbiorowych aktow urodzenia, matzeristw i zgondw.

. Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogdw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig

Urzedu Miasta Etku.

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1.
2.
3.

Prawidtowe, zgodne z przepisami i zadaniami wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
Zatatwianie interesantéw w sposob szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant nie

poniost szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

4.
5.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.
Wiaéciwe uzytkowanie mienia gminy stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy i pomieszczen

biurowych.



Zakres uprawnien na stanowisku pracy:

1. Zakres uprawnieri okresla Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks rodzinny
i opiekuriczy, konkordat miedzy Stolica Apostolska i Rzeczapospolity Polska, Regulamin
organizacyjny Urzedu Miasta Etku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbg i zdat egzamin,

4) planowany termin zatrudnienia — luty 2022 r.,

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 3 300,00 zt — 3 500,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzer biurowych. Budynek pigtrowy zapewnia bezpieczne
warunki pracy. Brak windy, praca na drugiej kondygnacji.

W miesigcu  poprzedzajacym date ogfoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny, .

d) kserokopie dokumentéw poéwiadtzajqcych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) o$wiadczenie, opinie i inne dokumenty potwierdzajagce do$wiadczenie zawodowe przy
opracowywaniu aplikacji dla projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym
tworzenie lub wsp6tpraca, doradztwo przy opracowywaniu studiéw wykonalnosci dla projektow
inwestycyjnych,

f) oséwiadczenie o petnej zdolnoséci do czynnoéci prawnych, korzystania z petni praw publicznych oraz
o braku skazania za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

g) podpisang klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoficzonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje/referencje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przediozonych aplikacii,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacjg wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikaciji.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28 stycznia 2022 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. rejestracji stanu
cywilnego”

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, Kancelaria Ogélna pok. nr 02, lub
2) poczty tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreSlonym terminie,

nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreélone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegbtowy
zakres zadan Urzedu Stanu Cywilnego okresla Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020
z dnia 1 lipca 2020 r. zmieniony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 579.2020 z dnia
31 sierpnia 2020 ., nr 674.2020 z dnia 23 grudnia 2020 r., nr 826.2021 z dnia 1 czerwca 2021 r,, nr
895.2021 z dnia 9 sierpnia 2021 r.,, nr 917.2021 z dnia 1 wrze$nia 2021 r.,, nr 925.2021 z dnia 17
wrzesnia 2021 r. oraz nr 1026.2021 z dnia 29 grudnia 2021 r. opublikowany w Biuletynie Informacji
Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Urszula Ejsmont — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
tel. 87 732 62 53, w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach naboru:
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.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ..........ccooooiiiiiiiiiiiii i

A7 NAZWISKO TOAOWE ... uovs s s s s sios s ks v vinbs s ba s sy samsay i v ssawsiinsss anonse

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4, Migjsce ZamieSZRKANIA ... ......ooiviiuiiiiiiiiiiiiiiis it e

Adres do Korespondencii . ... . . cuuis i s s s es s S e e e R

NUIMET CEIETOMU vasiranismsis ssasismn s s 455510 0455781 0 B4 A3 R4 1816 855 0, 0 08 G i 0 50

..........................................................................................................................................................................

6. Wyksztalcenie uzupelniajgce (kursy, studia, studia podyplomowe - poda¢ datg ukoniczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

L]

®

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

okres . . .
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umieje¢tnosci):

................................................................................................................................................................................

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)

lub iNnym dOWOAEM tOZSAMOSCI 1..vucuiieiirsriotsirssssises ettt arss st

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqgcej si¢ o zatrudnienie)




imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie miejscowosé i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku na StanoWISKU .....cccccceviiiiiiiiiiie e swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze posiadam
petng zdolnoéé do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowigzuje sie do
dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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