Urzad Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11
BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
oglasza
nabor na stanowisko pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
URZAD MIASTA W KETRZYNIE

Wymagania niezbedne:
= obywatelstwo polskie,
= wyksztalcenie:
a)  dyplom ukoriczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego
magistra prawa [ub administracji lub,
b) dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granica uznany w RP na
podstawie art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r., poz.
1668) albo dyplom ukoficzenia studiow wyzszych za granica uznany za réownowazny z polskim dyplomem
potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,
c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukorczenia studiéw podyplomowych w
zakresie administracji,
=  posiada Igcznic co najmniej 4 letni staz pracy. w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzgdach lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi lub w stuzbie zagranicznej z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obslugi,
®*  peinazdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
*  niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa lub umysine przestepstwa skarbowe,
®  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
" nieposzlakowana opinia ,
Wymagania dodatkowe:
* znajomos¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego wraz z przepisami wykonawezymi, Kodeks rodzinny
i opiekunczy, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks postgpowania cywilnego, o
oplacie skarbowej, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
e doskonata znajomos¢ obstugi komputera ,
®  samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, sumienno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosg,
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
*  zadania okreslone w ustawic - Prawo o aktach stanu cywilnego wraz z przepisami wykonawczymi, w Kodeksie rodzinnym
i opiekuniczym , ustawie o zmianie imienia i nazwiska,
Warunki pracy na stanowisku:
 migjsce pracy: Urzad Miasta w Kgtrzynie, PI. M.J. Pilsudskiego 1,
* praca administracyjno- biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy- zatrudnienie od 2 listopada 2018 r.
= praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
= praca w archiwum z dokumentami archiwalnymi,
= oswietlenie naturalne i sztuczne,
®= wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn,
® Kontakt z klientem zewngtrznym i wewnetrznym.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
=  zyciorys i list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
= kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,
= kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci / kursy, szkolenia/,
=  oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnodei za przestepstwo
popetnione umyslnie,
= o$wiadczenie o stanic zdrowia,
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie : do 21 wrze$nia 2018 r. do godz. 10.00 pod adresem:
Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem nZastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Urzedzie Miasta w Ketrzynie ”.

Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowiazkowo dolaczy¢ nalezy do oferty ich
tlumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt tlumaczenia pokrywa osoba skladajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostana poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 02. Szczegdlowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okreéla Regulamin
naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.

Dodatkowe uwagi:
RODO-Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta
Ketrzyn dostepna jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn http:/bip.miastoketrzyn.pl/).

Burmistrz Mfasta f
a2 .
Krzysztof Ha¢man




