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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Stubicach

Burmistrz Stubic ogtasza nabdr na wolne stanowisko Zastepcy Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Stubicach

1. Wymagania niezbedne:
Na stanowisku Zastepcy Kierownika USC moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1)
2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na
podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym, albo dyplom ukonczenia studiow wyzszych za
granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym
uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy
miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i
Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administraciji,

posiada tgcznie co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w

urzedach lub samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie

cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi,

d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wakujgcym
stanowisku,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomos¢ przepisow prawa: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i
opiekunczy, Konkordat miedzy Stolicg Apostolskg i Rzeczypospolitg Polska,
ustawy o optacie skarbowej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,

umiejetno$¢ wystgpien publicznych, tatwos¢ przekazywania informaciji,
dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu aktow stanu cywilnego i zwigzanych z nimi

spraw rodzinno-opiekunczych, w szczegolnosci dotyczgcych:



a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

b) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wptyw
na stan cywilny osob,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rejestracji stanu cywilnego
oraz zmiany imion i nazwisk,

d) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

2) zastepstwo Kierownika USC podczas jego nieobecnosci.

4. Informacja o warunkach pracy
1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) narzedzia i materiaty pracy — komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow, oprogramowanie, urzgdzenia i materiaty biurowe,

4) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Stubicach,

5) w budynku nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie
pracy. Winda oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci zapewniajg dostep do
budynku, pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu,

7) praca w dni wolne od pracy (niedziela i $wieta) w zaleznosci od ilosci
udzielanych slubdw,

8) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (j. t.
Dz. U.z 2014 r. poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w
Urzedzie Miejskim w Stubicach.

9) pierwsza umowa zawarta zostanie na okres do 6 miesiecy z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem, ktérego zdanie
warunkuje dalsze zatrudnienie.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- wilasnorecznie podpisany list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktorych
mowa w art. 22' Kodeksu pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy wskazany w wymaganiach
niezbednych,

- osSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Uwagi !

1) wszystkie oswiadczenia muszg byCc opatrzone datg i podpisane
wiasnorecznie,



2) z dokumentow potwierdzajgcych staz pracy musi jednoznacznie wynikac
dtugos¢ stazu pracy,

3) dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski,

4) kandydat wybrany do zatrudnienia skierowany zostanie na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy,

5) wszystkie kopie dokumentéw (Swiadectwa, zaswiadczenia, referencje, itp.)
powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zmianami)
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (j.t.
Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)", data i wlkasnoreczny podpis.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt 6
~Wymagane dokumenty”. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty opatrzone klauzulg o 2zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych, opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem
oraz oswiadczenia.

Odrzuceniu podlegajg aplikacje, ktére wptyng po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) lub sg niekompletne.

Nie spetni wymogow formalnych kandydat, ktéry nie spetnia wymogow
okreslonych w ogtoszeniu lub z przedstawionej dokumentacji spetnienie tych
wymogow nie bedzie wynikac.

Oferte z wymaganymi  dokumentami nalezy przestaC w zamknietej
kopercie (z_ podanym adresem zwrotnym), na adres: Urzad Miejski w Stubicach ul.
Akademicka nr 1, 69—-100 Stubice lub sktada¢ w siedzibie urzedu — pokdj nr 118
(sekretariat Burmistrza), w terminie do dnia 14 pazdziernika 2015 r. do godziny
16%. Na kopercie powinien byé umieszczony napis ,Nabor na stanowisko zastepcy
kierownika USC”.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.slubice.pl/) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego.

Osoby nieprzyjete do pracy mogg odebra¢ swoje aplikacje w terminie 3
miesiecy, liczac od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Po uptywie ww.
terminu aplikacje zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Stubic



