Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Znak sprawy: w Urzedzie Miasta Podkowa Leéna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Les$na

KW.2110.12.2019 g ey
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - na Y% etatu, Gtéwny Specjalista w

Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich- na 4 etatu, RAZEM: 1/1 etat

Zakres zadati wykonywanych na stanowisku:

1) W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
Realizowanie caloksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, prawa prywatnego migdzynarodowego, umow miedzynarodowych
oraz innych aktéw prawnych dotyczacych spraw osobowych, a w szczegélnosci:
1. sporzadzanie protokotow i aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;
2. wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego;
3. nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow;
4, przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz w ustawie prawo
o aktach stanu cywilnego;
5. rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, sprawdzanie poprawnosci danych w
rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan w celu usunigcia niezgodnosci;
6. prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow;
7. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granicg, brak okolicznoéci wytgczajacych zawarcie matzenstwa;
8. sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu , Za diugoletnie pozycie matzenskie” oraz organizowanie
zwigzanych z tym uroczystosci;
9. przekazywanie danych statystycznych do Giownego Urzedu Statystycznego;
10. rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie tresci
zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;
11. sporzgdzanie protokotow oswiadczen sktadanych przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
12. prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem aktéw stanu
cywilnego;
13. prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
14. prowadzenie archiwum USC zgodnie z ustawg o archiwach panstwowych;
15. prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.
2) W zakresie Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:
Realizowanie catoksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw prawa pracy dotyczacych spraw kadrowych
pracownikow urzedu, a w szczegdlnosci:
1.prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2.przygotowywanie umow o prace, porozumien zmieniajacych, wypowiedzen, Swiadectw pracy,
3.rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,
4.prowadzenie ewidencji czasu pracy,
5.prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
6.prowadzenie spraw zwigzanych z stuzbg przygotowawczg,
7.koordynacja spraw zwigzanych z ocenami pracowniczymi,
8.przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen z zakresu spraw pracowniczych,
9.prowadzenie rejestru szkolen i spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow,
Zastepowanie pracownika w zakresie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi, ewidencja ludnosci i
ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.
3) Wspétdziatanie z innymi komérkami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki zatrudnienia

W pelnym wymiarze czasu pracy - razem 1 etat, na czas okreélony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnych
umow na czas okre$lony lub na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie zasadnicze: min-1.940 zt, max-5.050 zt, dodatek funkcyjny do kwoty 1.320 z1, dodatek stazowy od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania sie oséb
na wozku inwalidzkim (brak windy).




Stanowisko pracy
Stanowisko zwiazane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz sporadycznie w terenie. Stanowisko

wymagajace dyspozycyjnosci. Stanowisko narazone na stres.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie:
a) dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra lub,
b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granicg, o
ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce (Dz. U.
poz. 1668 i 2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;
6. Minimum czteroletni udokumentowany staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

L il

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie speiniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udziatu w
naborze.

‘Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i
opiekuriczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
oplacie skarbowej;
Znajomosc¢ pracy w aplikacji +ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych;
Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych;
Wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc;
Komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

6. Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowa realizacje zadan.
Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspétpraca w zespole, rozwigzywanie probleméw, umiejgtnosci
analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

L abs o

: Wymagane i o]{umenty i oéw:adczenia'

e List motywacyjny.

e (CVzinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zalgcznik 1)

e Kopie éwiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie
zawodowe i posiadane uprawnienia.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e OsSwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umyslne oraz
o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zatacznik 2).

e Oiwiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik 3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik 4).

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozq wymaganych dokumentéw i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w
naborze.




Wymagane dokumenty rekrutacyjne mogq byé¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko "Z-ca
Kierownika USC/Gtéwny specjalista w 0SO” w terminie do 01.07. 2019 r. do godz. 18:00 .,
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtoszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bgda rozpatrywane.
W razie przestania przez kandydata dokumentow droga pocztows, za date ich dorgczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozyc:
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnoé¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnoci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sig do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi i bedg przechowywane zgodnie z instrukejg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb
beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Le$na 12.06.2019r.
Burmistrz Miasta
Podkéwa Lesna

Artur Tusifiski




