WOK.2110.9.2020

1.

Burmistrz Miasta Kowary

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

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie dyplomu ukonczenia wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow
prawniczych lub administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 85 z pdzn. zm.) albo dyplomu
uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 ww. ustawy;

posiadanie dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i §wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w sluzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obshugi;

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ w mowie oraz piSmie, rzetelnos¢, samodzielnosé¢
w wykonywaniu powierzonych czynnosci, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢, bardzo dobra organizacja
pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

preferowane bedzie doswiadczenie w pracy w Urzgdzie Stanu Cywilnego;

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

przyjmowanie o§wiadczen z zakresu stanu cywilnego;

udzielanie §lubow w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz poza nim;

wydawanie zaswiadczen oraz zezwolen z zakresu stanu cywilnego

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego oraz o zmianie imion i nazwisk;
rejestracja zdarzen, ktore nastapily poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie tresci
zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

wpisywanie orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych, protokotéw Iub innych dokumentow
pochodzacych rowniez od organdéw obcego panstwa;

prostowanie, uzupehianie, uniewaznianie tresci aktow stanu cywilnego;

rejestracja danych w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodno$ci oraz nadawanie numeru PESEL
1 meldowanie dzieci urodzonych na terenie Miasta Kowary;

WARUNKI PRACY:

1)
2)
3)

4)
5)

praca w systemie jednozmianowym, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w pelnym wymiarze czasu
pracy (40 godzin tygodniowo);

praca wykonywana gtownie w biurze, w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnospraw -
nych

bezposredni kontakt z klientami urzedu;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg;

uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, byt nizszy niz 6% .



6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa;
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan
wobec kandydata na stanowisko;
- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;

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

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia); w tym co
najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub w stuzbie zagraniczne;j,
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi;

5) o$wiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam
z pelni praw publicznych, ciesze si¢ nieposzlakowang opinig, nie bylam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

6) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace  kwalifikacje 1  umiejetnosci  (kserokopie

zaswiadczen/certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowigzkow, opinie, itp.).

7. SKLADANIE OFERT:
Oferte nalezy zlozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem:
,»nabor na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”, z podaniem na kopercie swojego
imienia, nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 30 wrzesnia 2020 roku (decyduje data wptywu
do urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ u
thumacza przysigglego.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i1 zakresie okre§lonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreSlony, z zastrzezeniem, iz w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy, niz
6 miesiccy. W tym czasie organizuje si¢ stuzbg¢ przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2020r.

3) informacji na temat naboru udziela Emilia Szatkowska, nr telefonu: 75 66-66-118

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

Kowary, 17.09.2020r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/
http://www.bip.kowary.pl/

