Tomaszoéw Maz., 21 marca 2012 r.

RPP.2110.4.2.2012

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: Zastepca Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: ponizej 6%

Warunki pracy na stanowisku:

a)

b)
c)

pomieszczenia sa dostepne dla 0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu — barierg stanowi
kilka stopni (budynek Urzgdu Stanu Cywilnego, ul. §w. Antoniego 42)

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowiazkow bedzie wiazala si¢ z zalatwianiem spraw

w siedzibach innych organow administracji publicznej, instytucji.

Wymagania niezbedne :

a)

b)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne lub podyplomowe
studia administracyjne,

CO najmniej 5-letni staz pracy, na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach
jednostek samorzadu terytorialnego Iub w shuzbie cywilnej, lub urzedach
panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i1 obslugi, lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.



Wymagania dodatkowe :

a)

b)
c)
d)
f)
g)

Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw: O zmianie imienia i nazwiska, o optacie
skarbowej, prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opickunczy,
kodeks postgpowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

zdyscyplinowanie,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjno$¢,

dobra prezencja oraz dykcja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

rejestracja stanu cywilnego poprzez prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt
zbiorowych wedtug wtasciwosci miejscowej,

przeprowadzanie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyz;ji,

przyjmowanie o§wiadczen i1 zapewnien,

wydawanie postanowien i zezwolen,

wydawanie za§wiadczen 1 sporzadzanie protokotow,

realizacja postanowien sadoéw i1 decyzji innych uprawnionych urz¢déw,

celebrowanie uroczystosci zawierania zwiazkow malzenskich 1 jubileuszy
dhugoletnich pozy¢ matzenskich,

przestrzeganie obowiazujacych optat skarbowych pobieranych za czynnosci,

dbanie o prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego
1 pozostatej dokumentacji USC,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

udzielanie informacji na zapytania i wnioski interesantow z zakresu rejestracji stanu
cywilnego 1 innych czynnosci wykonywanych przez USC,

wykrywanie 1 usuwanie stwierdzonych uchybien i brakow,

nadzor nad wykonywaniem wszystkich czynnosci 1 zadan USC oraz peta

odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe ich wykonanie.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,



€) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne,
(zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo
umyslne, dostarczone przed nawigzaniem stosunku pracy),

f) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

g) kopie $wiadectw pracy badz zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy wymagany
w pkt 2 lit. b,

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, opinie,
referencje,

J) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

K) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktéry zmierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany

do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

UWAGA: Prowadzacy naboér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury
naboru bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, w godzinach pracy Urzedu tj. 7°° — 15% lub poczta na adres: ul. P.O.W. 10/16,
97-200 Tomaszoéw Mazowiecki z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko Zastepcy Kierownika
USC w Tomaszowie Mazowieckim” w terminie do dnia 2 kwietnia 2012 roku. Aplikacje,
ktére wplyna po uptywie okre§lonego terminu nie beda rozpatrywane (uwaga: liczy si¢ data
wptywu aplikacji do Urzedu).

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.tomaszow.miasta.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
podpisana klauzula:



,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych  osobowych  zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dnia 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926z pdzn.
zm.) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

czytelny podpis

Szczegotowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235 lub 288.



