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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. REJESTRACJI 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 znajomos¢ ustaw Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz konkordatu. Bardzo dobra znajomos¢ ustawy o optacie skarbowej, kodeksu
postepowania administracyjnego i kodeksu postepowania cywilnego w zakresie dotyczacym
rejestracji aktow stanu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,

wymagania dodatkowe

doktadnosé¢, komunikatywnosc, uprzejmosc, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, samodzielnos¢, tatwos¢ nawigzania kontaktdw,
umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, gotowos$¢ do podejmowania decyzji
i organizowania pracy,

. Zakres zadan:

. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego i ich realizacja.

. Przygotowywanie projektow aktow stanu cywilnego.

. Migracja aktéw stanu cywilnego z ksigg papierowych.

. Realizacja wnioskéw o wydanie zaswiadczen okreslonych w Prawie o aktach stanu cywilnego.
. Przyjmowanie i weryfikacja podan o dokonanie czynnosci materialno-technicznych.

. Prowadzenie akt zbiorowych aktéw urodzenia, matzenstw i zgonow.

. Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogow wynikajgcych z Systemu Zarzgdzania Jakoscia

Urzedu Miasta Etku.

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1.
2.
3.

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

ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

4.
5.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.
Wiasciwe 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 Apostolskq i Rzeczapospolity Polskg, 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 obstugg urzadzeri biurowych. Budynek pigtrowy zapewnia bezpieczne
warunki pracy. Brak windy, praca na drugiej kondygnacji.

W miesigcu  poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze  wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny, _

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

e) os$wiadczenie, opinie i inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe przy
opracowywaniu aplikacji dla projektéw dofinansowanych ze srodkdw zewnetrznych, w tym
tworzenie lub wspdtpraca, doradztwo przy opracowywaniu studiéw wykonalnosci dla projektow
inwestycyjnych,

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

g) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe

w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).

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

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukofczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje/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.



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

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,

nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajagcy wymagania
niezbedne okre$lone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegbtowy
zakres zadan Urzedu Stanu Cywilnego okresla Zarzadzenie 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 r., 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 wrzeénia 2021 r.,, nr 925.2021 z dnia 17
wrzeénia 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.

PREZYDENT MIASTA

LARZ. ANGTIUEIEUICZ ... evvveeeeeeeeneanennnns

(podpis Prezydent# Miasta lub osoby przez niego upowaznionej)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

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

5. WYKSZERECEIIE ......cooeniiuinininineeesisissee ettt
- Nazwa SZKOIY i TOK UKONCZEMIA ......cuiuiiiieiinie e

Zawad Specjalnos¢ Stopien naukowy Tytul zawodowy-naukowy

6. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelniania wieczy lub
umiejetnosci) podaé date ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawcéw oraz

zajmowane stanowiska pracy, pobierania zasiltku dla bezrobotnych)

okres

od

do

Nazwa i adres pracodawcy

Zajmowane stanowisko




8. Dodatkowe dane osobowe ( jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych):

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

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

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie




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

imie i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie miejscowos¢ i data

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

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z pozn. zm.) —
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku na stanowisku ...
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze
posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz
nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



:Ap8 ‘mypedAzid m — yd2Amoqoso yoAuep erueziemiazid erusazomuergo eruepez op omeid (p

‘emeld mosidazid z o8aok[eyuAm nNyzRIMOQO Z 9IS BTURZRIMAM NP M 31dTUNSN JAQ BZSNuw 3m0qoSo Juep —

‘wameld z atrupoBzatu bs sueziem)azid amoqoso auep —

‘yoAuep erueziemiazid

[umerd Ameispod [suur ew amu 1 yoAuep erueziemiazid emeispod 1sal B103Yy ‘YdAm0qoso yoAuep arueziemlazid eu apoBz epejodAim bziKiop auep (3101 ‘®qoso —
‘424moqoso yoAuep erueziemiazid raqom m1azids eysotum ‘bzdoAlop auep (31013 ‘eqoso —

‘Queziem)azid qosods Auur m qnj aue1qaz AjAq ydA101y B[P ‘MO[3d Op Jupaqzatu zn[ bs aru auep —

:Ap8 mypedAzid m ‘(wAueruwodez eAq op omeid ‘mz1) ydoAmoqoso ydAuep eradunsn eruepez op omeid (o

awadwoyau qny amogpimerdaru bs auep Ap8 myped4Azid m — yoAmoqoso ydAuep (erueimeidod) eruemolsoids eruepbz op omeid (q

‘yoAuep yo£ nidoy erueysAzn op omeld wAl m ‘YoAmoqoso yoAuep op ndsisop omeid (e

:erudrumeldn adk(nddiseu nueq / ueq eMm8ngsAzid ydoAmoqoso ydAuep eued / ued warueziemiazid z nyzeimz m “/

"YIAMOpER{RZ MOMIYDIR BIURRIZP NSAan{eZ I I[Deziuedio aimelds m

1Dynnsur zeio e mozeAm (ydAmozdaz1 yAijoupal ‘sulfre@ouey 1HOynnsur smelds m 17Tz eUzZdOAIS Q] PIUP Z MONSIUTA ApeY BSazald eruazpeziodzol (q
‘goemiydiIe 1 WAUBMIYDIE 31qOSEZ WAMOPOIRU O 1 £86T eddI[ 7T BIUP Z AMEISD (B

:10s0u[039z3zs M e ‘emeld o08adk[nzbimoqo atuydazsmod Astdazid zazid wAueSewim

JIsan{ez M zelo sanfo zazid arsezd wk) od e ‘v pd m yoAuo[sanjo mo[d 1[oezifear op Aupaqzatu sanjo zazid auemAmoydazid bpaq amoqoso uep eueq / ueq ‘9
T

RISBIAl JUSPAZalq 153l walojensmuiwpy yd4£101y e[p amoqoso auep kfeziemiazid g walserjy burus) z ydAuesidpod mowmn ammelspod eu 3103y ‘Ajorwpod auur (q
‘emeid o8adk[nzeimoqo atuyazsmod mostdazid z bleyuim

9101y ‘Yoe[ad m 1 arsanjez m ‘fauzorqnd Azpepm mouegio a1uadafz eu Jdkleerzp qnp auzdiqnd eruepez adkMmuoyAm Aorwpod zeio [suzorqnd Azpegm Auegio (e
:24q 30w y2AM0QqoSO YdAuRp BUR{ / TURJ TWIEIIOIQPO 7 A1dund m emour 441033 O Yor[3D M UDAURp WATURZIEMIIZId Z NYZRIMZ M 'S

"T{f BISBIIA 91ZPIzZI) M YdAmopomez yApyeld 1 £zels

1[oeziear zeio moyumodeld eruedfeIzsyop nsanjez z uepez 1[oeziear ‘nioqim qnj eruejomod doeid o Amown armelspod eu yoAersmod Aoexd moxunsols 1dezieal (q
NYfA RISBIJA A1ZPAzif) eu ydAdobzerd yoAumerd moyzbimoqo eruarupdim (e

@D M bs aurziemiazid amoqoso uep eueq / Tued ‘f

"TO{{ BISBIA 91ZPIzi) M YdAmopomez yAned 1 Azeis 1[deziear zeio Aoeid moyunsos

yoAuezbimeu 1[eziear wanjuniem 1s3f yoAmoqoso ydAuep amepod "ApoSz [suoparzpn ameispod eu zeio mown ydAlemez 3zyel e ‘YdAuzddjods uszdardzagn
ATWRISAS 0 "IgEET eyIuIaizpzed €T erup z Amelsn ‘YdAuzaAzij qoso po wAmopoyop nyjepod o0 17661 eadi] 9z erup z Ameisn ‘yYoAuurud yoezens o 1/667 erudiats 6z
erup z Amelsn ‘wAuurwid I1zpkzIiowes 0 ‘I)GET BXIRW § BIUP Z AMEISn  ‘ydAmopbzioures yoeyumodeld o 1go0z epedolsi| Tz emup z Ameisn ‘Adeid syapoy| -
"If7/6T BIMISZD 97 BIUP Z AMEISD :NSIDeZ Z 1250u[08322zs M ‘emeld mosidazid yoAok[nzeimoqo aimeispod eu amoqoso auep eueq / Tueq eziemlazid 10JeNSIUNUPY °C
(Yo um@odp :[Tew-3 nsaipe

boowod ez nyjfg PISEIA A1ZPazIiN) M Y2AmM0qosQ YdAue Auoryd( waI1o1yadsu] z 1S JBMOINRIUOYS URJ / Tueq oIS azow ‘Uarumelrdn nueq ; rueq ydAoemBngsAzid
97¥el B ‘Nyff PISBI]N NPIZI() PIUBRIZD JSAINEZ M UDIAM0QOSO (DAuep eueq / lueq erueziemiazid nsanez 1 nqosods adkzoAiop eweldd ueq/ued ew I[saf ‘7
"WIRI0JRNSIUTWPY 31D0IS M [9[ep Auemz

A 00€-61 ‘v 08an{spnstid ‘[ “ZSIBJA ‘[N ‘Nfd BISEIA JU3PAZa1q 1sal nyjfq ISBIA 31ZPazin) M ydAueziemlazid yd4moqoso YdAuep eued/ueq WIIOJLNSIUTWPY ‘T
‘yoAuezbimz

wA) z yoemeid nueq ; weqd yoAdeMmBnisAzid o zeio ydoAmoqoso yodAuep eueq ; Tueqd erueziem)azid yoepesez o Awa(nurojur ‘(,0qOY"“ Y2Auep 3uoIyd0o o
a1uazpbziodzol au[080) FM/9t/S6 AMANRIAp eruajAyon ze1o ydAuep yonyel nmAydazid o8aupoqoms ammerds m 1 2Amoqoso ydoAuep warueziemlazid z nyzbimz m
2Auzd4z1y qoso AuoIydo armelrds m "1 91(g eIUIRIMY £Z BIUP Z 6£9/9T0Z (FN) Apey 1 08anisledomy muawelreq eruazpbziodzoy mogowim bloezieal z nyzbimz m

M VLSVIN FIZAAZ¥N M AMOAAVI A93Z4.L0d VN HDAMOG0SO HOANVA NINVZIVM.LAZYd O VNIADVINMOANI VINZAV I



(£5e1d op eyepApuey ‘euesAneid/f1sAzers/exumoderd sidpod Aup14z0)

B I I I R I T PO vEH%UQEO%EMWMSNSQ—x WNWN;OQ Nvﬂm EM\E@*MENOQNN N~ .ENNUNUNAB\WO

‘AuemozAjewoinez qosods m auezremiazid 2£q bow auep eueg/mueq ‘o1

‘BMOWN [WRUOI)S

Azpdrw eypemez qn emeld sidezid 1mouers yoAmoqoso yoAuep erueziemiazid dyuegsazid Apg 1bemAs m ‘9moyzeIM0qo 153[ YAMOQqosO yoAuep eueq ; brueq zazid aruepoqd g
"BMRZSIEM €61-00 ‘T DIMEIS :SaIpe ‘YaAmoqosO ydAueq AuoiydQ npazin esazaid ‘N yoAmoqoso yokuep Kuoiyoo yoemerds m 08amioseim 08azalozpeu nuedio op 131exs

eruarsatum omerd nueq / 1ueq amBngsAzid ‘yoAmoqoso yoAuep eueq / rued nyfg BISRIA 91Zpazin m niueziemiazid wameld z wAupodzatu o 1beuojur epdrzmod nypedAzid m °g
"wanparzp 1saf ezoA10p auep 2101y ‘eqoso Ap8 1soujogazozs m

‘PoAmoqoso yoAuep Auoiydo dklegewim ezokiop auep [a101y ‘Aqoso wsoujom 1 emeid amomeispod qnp Asaraqur blew MOS3IUT YDA} D3qoM Iapeieyd Aupdzipeu yoAign m
‘ibemAs wanpelAm z azn duons zezid qny eiojensiuwpy zazid yoAuemoziear mosaiaiur yoAuorupesezn arumerd z yoAdklesjiuAm morad op aupdqzatu 1saf atueziemyazid —
‘e1oiensiuiwpy zazid [duzorqnd Azpegm eruemomerds

yoewer m gnj wAuzorqnd arsaiur m oauemozifeal eruepez aimelspod eu yoAuep erueziempzid nypedAzid m eloeniAs bu[089z0zs eueq / 1ueq z auezbimz KukzoAzid klarmsiez —
‘njuetsazid adk[ndsiseu s suorupads aruzokt ApS nypedAzid m — yoLuep erueziemiazid raqom nmmazids omeid G

‘aqoso 1 zaz1d [suozeidm Apo8z aimeispod eu qny ezoA10p auep (3101 ‘Lqoso z (ariemez Amoum armeispod eu 3is emAqpo yoAuep arueziemiazid —

‘pjuegsazid adk(ndsiseu bs suoruads atuzoky Ap8 nsjpedAzid m — yoAuep eruazsouazid op omexd (3

‘nmpazids Ameispod 2aqom aupdzipeu bs

elojensiurwpe amons od Ameispod suorupesezn srumerd Azd erusfeisn nsezd op ‘ydAuep erueziemiazid daqom mazids efsorum ‘ezofiop auep (3101 ‘eqoso —
‘U977501 BIUAZPOYDOP qny Au01qo ‘eruaelsn op yd1 afngaznod ezo41op auep (3101 ‘qoso afe ‘Mo[ad yd1oms e[p ydAuep zn( alngaznod amu I0JRSTUTWPY —
‘BIUIZOTURIZO YIT UBTWRZ M dblepkz ‘YoAuep noImunsn 31s emazids ‘LzoA1op auep (31013 ‘eqoso e ‘wamerd z aupogdzatu 153 yoAuep aruezemiazid —

‘U24moqoso yoAuep somogpimerd a(nuonsamy bzokiop auep (2101 ‘eqoso —



