BURMISTRZ PRUDNIKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki 3

stanowisko ,,ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO”

1) Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub
dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art. 326 wust. 1
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z
2018 r., poz. 1668 1 2024), albo dyplomu uznanego za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajagcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z
art. 327 ust. 1 w/w ustawy, lub;

6) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

7) lacznie co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,
a w szczegOlnosci ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks cywilny, kodeks rodzinny i opiekuniczy, ustawa
0 samorzadzie gminnym,

2) umiejetnosé interpretacji przepisow,

3) umiejetno$¢ obstugi programéw Word i Excel

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢ i tatwosé przekazywania informacji,
sumienno$¢, samodzielno$é, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, dyspozycyjnosc,
obowigzkowosé, odpornosé na stres,

5) umiejetnos$é wystgpien publicznych,

6) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) kompletowanie dokumentdéw na podstawie ktérych sporzadzane sg akta zgonow,
2) sporzgdzanie aktow zgonu,
3) prowadzenie akt zbiorowych do aktow zgonu,
4) dokonywanie przypiskow w aktach zgondéw, urodzen i matzenstw,
5) wydawanie odpiséw urodzen, matzenstw i zgonow,
6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS z zakresu zgonéw, urodzen
i malzenstw,



7) tworzenie i realizacja zlecen w zakresie zamieszczania przypiskéw pod aktami stanu
cywilnego, wpisywania wzmianek dodatkowych pod aktem stanu cywilnego,
aktualizacji systemu PESEL,

8) przyjmowanie zapewnien do $lubu,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu,

10) przekazywanie akt zbiorowych do USC miejsca $lubu,

11) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzefiski, o powrocie do
nazwiska noszonego przed slubem, o uznaniu ojcostwa, o zmianie imion dla dziecka,

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
malzenstwa, o zamieszczonych lub niezamieszczonych danych, potwierdzajacych
uznanie ojcostwa,

13) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

14) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej w zakresie zajmowanego

Stanowiska,

15) wspolpraca w organizowaniu uroczystosci zawarcia matzenstwa w lokalu USC i poza

lokalem USC, jubileuszy pozycia malzenskiego oraz setnych urodzin.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Prudniku Rynek 1 - Ratusz,
2) praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze — dojscie po schodach
- brak windy i podjazdu,
3) pelny wymiar czasu pracy,
4) bezposredni kontakt z interesantami,
5) umiejetnos¢ wspoldziatania z innymi,
6) narzedzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka, skaner, fax,
7) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
8) stres zwigzany z publicznym wystapieniem.

5. W miesigcu sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wyniost powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV ) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do 16 wrzesnia 2019 r. do
godziny 14:00 w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prudniku 48-200 Prudnik ul. Ko$ciuszki
3, w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego”.

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Prudniku.



Nabér przeprowadzony bedzie w postaci rozmowy kwalifikacyjnej oraz wystapienia

publicznego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 . Nr 11 9, str.
I z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).
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