BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie:

a) dyplom ukoriczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu
zawodowego magistra prawa lub administracji lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granicg uznany w
RP na podstawie art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.
72018 r., poz. 1668) albo dyplom ukonczenia studiow wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim
dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub
w drodze nostryfikacji lub,

c¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoniczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracii,

posiada tacznie co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych

w urzedach lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych

z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych

i obstugi,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnoé za umysine przestepstwa lub umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw: Prawo 0 aktach stanu cywilnego wraz z przepisami wykonawczymi, Kodeks rodzinny
i opiekuniczy, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks postepowania
cywilnego, o oplacie skarbowej, 0 samorzadzie gminnym, 0 pracownikach samorzadowych, przepisow
migdzynarodowych dotyczacych stanu cywilnego m.in. Konwencja nr 16 sporzadzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia
1976 r. dotyczaca wydawania wielojezycznych odpisow skroconych aktow stanu cywilnego, rozporzadzenia Rady
(WE) NR 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003 r. dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczen w
sprawach malzenskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci rodzicielskiej (tzw. Bruksela Il Bis),
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191 z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania
swobodnego przeplywu obywateli poprzez uproszczenie wymogow dotyczacych przedkiadania okreslonych
dokumentow urzedowych w Unii Europejskiej.

znajomos¢ obstugi komputera

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizaciji pracy, samodzielnos¢, kreatywnosc,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zadania okreslone w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego wraz z przepisami wykonawczymi, w Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym , ustawie 0 zmianie imienia i nazwiska i pozostatych przepisow prawa W tym
migdzynarodowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, PI. M.J. Pilsudskiego 1,

praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy - zatrudnienie od 1 lipca 2019 r.
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

wigkszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.




5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e  zyciorys (CV),

o list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

o kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

o kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,
w przypadku wiasnej dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarczej
wykonywanej przez co najmniej ilos¢ lat wskazanych w wymaganiach niezbgdnych o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e o$wiadczenie o niekaralnosci,

e oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

o  o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosc z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,

o  oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Ketrzyn pod adresem: http:/lbip.miastoketrzyn.p1184/1132/RODO_—_kIauzule_informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone
wilasnorgcznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skiada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu Miasta
11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzedzie Miasta w Ketrzynie” do dnia 31 maja 2019 r. do godz. 15.00”

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jgzyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tlumaczenie
przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skiadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

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




