AG.2110.1.2017

Burmistrz Miasta Kowary

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
STANOWISKO ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)

2)

3)

4)

obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pehni

praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego uzyskanie
tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granica
uznanego w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
za granicg uznanego za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego
magistra na podstawie umowy mi¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutlu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie lacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie

zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)

3)

staz pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego,

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu pracy Urzedu Stanu Cywilnego,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelnos¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢, bardzo dobra organizacja pracy.

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowanie o§wiadczen, wydawanie zaswiadczen oraz zezwolen przewidzianych w stosownych ustawach,
wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,
rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie tresci zagranicznych
dokumentoéw stanu cywilnego,

wpisywanie orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych, protokotéw Ilub innych dokumentow
pochodzacych rowniez od organéw obcego panstwa,

prostowanie, uzupelianie, uniewaznianie tresci aktow stanu cywilnego,

rejestracja danych w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci oraz nadawanie numeru PESEL i meldowanie
dzieci urodzonych na terenie Miasta Kowary,

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski.

4. WARUNKI PRACY:

1)
2)

3)

wymiar czasu pracy: 1 etat;

rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko pracy zwiazane z bezposrednim kontaktem z klientem, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca na parterze budynku. Miejsce pracy (biuro) w budynku
bez podjazdu dla osoby niepetnosprawnej. Niemozliwy dojazd do biura wdzkiem inwalidzkim. Stanowisko
pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Podczas przyjmowania oswiadczen
o wstapieniu w zwiazek matzenski, praca moze by¢ wykonywana w soboty oraz poza budynkiem USC.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce, w rozumieniu przepiséw o reha-


https://sip.lex.pl/#/dokument/17215286?unitId=art(191(a))ust(1)&cm=DOCUMENT

bilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny, opisujacy:
a) powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;
b) dotychczasowe doswiadczenia w pracy zawodowej i aktualng sytuacj¢ zawodowa;
c) ewentualnie inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetianiu opisanych w ogloszeniu
wymagan wobec kandydata na stanowisko;
d) wilasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;

2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy oraz zas§wiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

5) kserokopia dowodu osobistego;

6) o$wiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni
praw publicznych, ciesze si¢ nieposzlakowana opinia, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe” (do pobrania
ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

7) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

SKEADANIE OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obshugi Klienta Urzgdu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie
lub listem poleconym przesta¢ na adres Urzedu Miegjskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”, z podaniem na kopercie
swojego imienia, nazwiska i adresu, w terminie do 19.09.2017 roku (decyduje data wptywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
nickompletne, nie wezma udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ u tlumacza
przysieglego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.kowary.pl oraz na tablicy ogloszen.

INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prace zawierana jest na szeSciomiesieczny czas okreslony;

2) planowany termin zatrudnienia: grudzien 2017;

3) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu
sktadania ofert pracy;

4) w terminie 2 tygodni od ogloszenia wyniku naboru, kandydaci moga odebraé¢ zlozone dokumenty. Po uptywie
tego terminu dokumenty zostang zniszczone;

5) zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz:
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kowarach, Kowary, ul. 1 Maja 1a;
b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie beda

udostepniane innym odbiorcom;

¢) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;
d) podanie danych osobowych jest dobrowolne przy czym niezbgdne do wzigcia udziatu w procesie naboru.

Kowary, 07.09.2017 Burmistrz Miasta Kowary

Bozena Wisniewska
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