OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta Mfawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego
peten wymiar czasu pracy

(okreslenie stanowiska)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
a) niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze magisterskie i 3-letni staz pracy;
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;
umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosc¢ programoéw MS Office (Word, Excel).

b) dodatkowe:
preferowane wyksztatcenie: administracyjne lub prawnicze;
znajomosé przepiséw: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska;
umiejetnos¢ uczenia sie i podnoszenie kompetencji, stosowanie wewnetrznych procedur
i standardow dziatania, pozytywna autoprezentacja i konstruktywna komunikacja,
komunikacja pisemna, zarzgdzanie czasem i organizacja pracy wiasnej, motywacja
i zaangazowanie, identyfikacja z instytucja, lojalnosc¢, nastawienie na klienta.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

tworzenie projektéw aktéw stanu cywilnego;

prowadzenie skorowidzéw alfabetycznych do akt zbiorowych;

tworzenie i kompletowanie akt zbiorowych do przechowywania ksigg stanu cywilnego;
wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;

tworzenie projektow wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego;

migracja aktéw stanu cywilnego z ksigg do rejestru BOSC;

przyjmowanie wnioskébw w sprawie zmiany imienia i nazwiska, przeprowadzanie
postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji zgodnie z ustawg
0 zmianie imienia i nazwiska;

prowadzenie archiwum USC;

przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;
b) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. Sienkiewicza 1; 06-500 Mtawa;
C) moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6,3%.

4. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys lub Curriculum Vitae;

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie — w oryginale lub poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem;

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp. potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem);

e) kwestionariusz osobowy;

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

h) oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

i) kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

j) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach);

k) oswiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych — zwanym RODO, zostat poinformowany
0 obowigzkach Administratora danych wynikajgcych z art. 13 rozporzadzenia
RODO oraz o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzgdzenia RODO (informacja
na stronie www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula Informacyjna RODO);

I) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miasta Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mfawa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Iub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Miawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500
Mtawa.

6. Termin skladania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 9 wrzesnia 2019 .
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez
oferty pozostatych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru.

7. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Burmistrz Miasta

29.08.2019r. Stawomir Kowalewski

data i podpis osoby upowaznionej


http://www.mlawa.pl/

