Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 50/2015
Burmistrza Milakowa

z dnia 01 czerwca 2015 r.

URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zastepca Kierownika USC

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mega/nie moga* ubicgac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej.

1) Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawo lub administracja

co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urz¢dach lub
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w sluzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeks
rodzinny 1 opiekunczy oraz przepisy wykonawcze, ustawa o oplacie skarbowej,
0 ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks postgpowania cywilnego, o dowodach osobistych,
o ewidencji ludnosci, prawo prywatne migdzynarodowe,

biegta obstuga systeméw informatycznych miedzy innymi PUMA, ZRODLO, CEiDG,
nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obstuga ludnosci
1 wystagpieniami publicznymi,

10) umiejgtnos¢ redagowania pism, decyzji administracyjnych i prowadzenia postgpowan

administracyjnych.

2) Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, samodzielno§¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, skrupulatnosé¢

dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, rzetelnos¢ w wykonaniu obowigzkow stuzbowych,
wiedza o funkcjonowaniu Urzedu, jego strukturze i zadaniach,

prawo jazdy kat. B, znajomos$¢ obstugi pakietu Office (arkusz kalkulacyjny i edytor
tekstu).
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3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski
w sali §luboéw Urzedu oraz poza salg §lubow.

2) Organizacja i obstuga uroczystosci jubileuszowych pozycia matzenskiego.

3) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego, wydawanie z nich odpisow i dokonywanie
w nich zmian,

4) Przyjmowanie dokumentéw do Slubu cywilnego i1 wydawanie zaswiadczen
do zawarcia zwigzku matzenskiego wyznaniowego oraz do zawarcia malzenstwa
za granica,

5) Przyjmowanie o$wiadczen na podstawie Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu
cywilnego, orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow.

7) Gromadzenie dokumentow stanowigcych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
ich zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz przed
nieuprawnionym dostepem 0sob trzecich.

8) Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz prostowanie i uzupetnianie
tresci aktow stanu cywilnego,

9) Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska,

10) Aktualizacja Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie danych dotyczacych stanu
cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk,

11) Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamos$ci, w tym:

a. przyjmowanie wnioskow 0 wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow
tozsamosci,

b. przyjmowanie zgloszen o utracie/zniszczeniu dowodu 0sobistego i wydawanie
zaswiadczen o zagubieniu/zniszczeniu dowodow tozsamosci

13) Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym postepowan administracyjnych w zakresie
spraw zwigzanych z zameldowaniami i wymeldowaniami,

14)Udostgpnianie danych osobowych oraz danych z akt dowodow osobistych
1 dokumentacji zwigzanej z Dowodem Osobistym

15) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow,

16) Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej.

17)Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;j
w zakresie dziatania USC, w tym przygotowywanie materiatow informacyjnych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej

18) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie dzialalno$ci Urz¢du Stanu
Cywilnego.

19) Wspotpraca w thumaczami przysiegtymi jezykow obcych dla potrzeb wykonywania
funkcji Urzedu Stanu Cywilnego.

20) Obstuga aplikacji informatycznej ZRODEO.

21) Przyjmowanie wnioskow i przeksztalcanie w forme elektroniczng wnioskow do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j

1) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: praca w biurze oraz na terenie gminy. Nie wystepuja szkodliwe
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na I pietrze budynku Urzedu
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Miejskiego.
2) stanowisko pracy: jednoosobowe
3) rozpoczegcie pracy od 01 wrzesnia 2016 r.

2) Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%;*

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Milakowie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia tj. w miesigcu
lipcu 2016 r. byt nizszy niz 6%.

3) Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej*

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopia $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z Oryginatem),

5) kserokopia dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe?,

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz zdolno$ci do
czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Y Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, jest obowiqgzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosc.

2\W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008 Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

* W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania wyksztalcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, zgodnie z art. 6
ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008 Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.).
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Dokumenty aplikacyjne: lit motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U.1997 Nr 133, poz. 883 z pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2008 Nr 223, p0z.1458 z pézn. zm.).

4) Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo
do dnia 19.08.2016 r. do godz. 15.00 .

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Zastepcy Kierownika USC”

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie bedg rozpatrzone.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzgdzie Miejskim w Mitakowie w dniu 19.08.2016 r. o godz.
15.15.

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie lub
droga elektroniczng.

Test kwalifikacyjny na ww. stanowisko odbedzie sie¢ 22.08.2016 r. o godz. 9.00
w Urzedzie Miejskim w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, sala narad, p. 21.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Milakowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mitakowo w zaktadce
Regulaminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 89-757-83-00
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego —
ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo.



