Mszczonow, dnia 9 kwietnia 2018 r.

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pehna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) posiadanie:

a.

dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granicg 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, z p6zn. zm.) albo dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych za granicg uznanego za rownowazny z polskim
dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na
podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,
dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra 1
Swiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie administracji;

5) posiadanie facznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w urzgdach lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w
stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodziny
1 opiekunczy, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci:
znajomosci obstugi komputera, w tym znajomo$¢ oprogramowania do obstugi
USC,;

odpowiedzialnos$¢, systematycznosé, doktadnosé, zaangazowanie,
punktualnos¢;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, duza odpornos¢ na stres,

dyspozycyjno$¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
malzenstwa;

3) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;

4) przyjmowanie oswiadczen matzonkoéw dotyczacych nazwiska dziecka;

5) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore
nosit przed zawarciem malzenstwa;

6) poswiadczenie na wniosek osoby przektadajacej zagraniczny akt stanu cywilnego dotycza
lub osoby majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

7) wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktorej akty stanu cywilnego dotycza lub
0soby majacej interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentow zbiorowych dotyczacych aktow stanu
cywilnego,

9) dokonywanie uzupetnien aktow stanu cywilnego;

10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a. odpiséw zupetnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego;

b. zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby;

c. zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

12) dokonywanie odtworzenia tre§ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

13) organizowanie uroczystosci wigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz innych
uroczystosci okoliczno$ciowych,

14) prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego,

15) nanoszenie przypiskoéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

16) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach cywilnych,

17) migracja aktow z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSU),

18) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

19) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

20) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzgdow,

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy (mozliwos¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu),

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo, S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umyslne
przestepstwo skarbowe.



5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu .......... 20.04.2018r............... godz. 15:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzqd Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko zastepcy Kierownika USC w terminie do dnia 20.04.2018 r. godz. 15: 00
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych  do realizacji  procesu  rekrutacji zgodnie z  ustawgqg
z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r.. poz. 922)

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

ztozy¢:
a. oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,
BURMISTRZ

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek


http://www.bip.mszczonow.pl/

