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BURMISTRZ MIASTA CZLUCHOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. rejestracji USC
w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

Informacja o warunkach pracy: Urzad Stanu Cywilnego — peiny wymiar czasu pracy

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepeinosprawnych: W miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Cziuchowie wynosi 12%.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:
kandydat na stanowisko pracownika samorzgdowego nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe:

dla os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego
winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz.
U. z dnia 22 grudnia 2009 r.):

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze odpowiadajgce zakresowi zadan wykonywanych na
stanowisku, ukonczenie studiéw prawniczych lub administracyjnych i uzyskanie
tytutu magistra lub podyplomowych studiéw administracyjnych:

minimum 3 letni staz pracy w administracij;

Znajomosé przepisow w zakresie: kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o aktach stanu cywilnego, prawa
rodzinnego i opiekuficzego, ustawy o ewidencji ludnosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4
5)
6)

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

znajomosc jezyka obcego (niemiecki lub angielski);

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa;

tatwos¢ komunikacji, umiejgtno$é argumentowania, kreatywnosé:

umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu;

samodzielno$¢ umiejgtnos$¢ podejmowania decyzji i organizowania wilasnej pracy.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:



1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia

28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r. poz.1741 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2012 r. poz. 788
ze zm.):

- sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

- sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,

2) wspoidziatanie z organami rzadowej administraciji ogélnej,

3) przygotowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan,

4) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw we wszystkich sprawach wynikajgcych
z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach:

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

8) osSwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy;

10) inne dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogtoszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne
oswiadczenie o ich spetnieniu.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - pazdziernik 2015 r.

- umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowa na okres szesciu
miesigcy i umowa na czas okreslony - 2 lat:

- w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zajec okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

- pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawcze;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskim w
Cztuchowie lub przesta¢ pocztg na adres Urzad Miejski 77-300 Cztuchéw, al. Wojska
Polskiego 1, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. rejestracji USC w terminie do
dnia 30 czerwca 2015 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wptywu do
Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia naboru bez
podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.czluchow.eu oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia1997r.

o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dn.
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t Dz. U. z 2014 r poz. 1202)

Cztuchow, dnia 15 czerwca 2015 r.




