Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdréj

Anna Hetman

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022 p0z.530),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj

al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska

Referent w Urzedzie Stanu Cywilnego

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

P wnNhe

5.

wyksztalcenie wyizsze;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosc:

a) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

b) ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

¢) Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

d) Kodeksu postepowania administracyjnego;

e) ustawy o samorzadzie gminnym;

umiejetnos¢ pracy na komputerze w Srodowisku Windows i umiejetno$¢ obstugi urzadzen
biurowych;

pozgdane kompetencje: odpowiedzialnosé, doktadnos$¢ i terminowo$é, sumiennosc,
samodzielnos$¢ i kreatywnos¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, zaangazowanie
w pracy, zdolnosc¢ skutecznego komunikowania sie, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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1. przygotowywanie projektéw aktdéw stanu cywilnego, projektéw wzmianek dodatkowych do aktédw stanu
cywilnego;

2. sporzadzanie protokotéw z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;

3. przenoszenie papierowych aktéw stanu cywilnego do centralnego rejestru;

4. nanoszenie przypiskéw do aktéw stanu cywilnego;

5. sporzadzanie projektdw decyzji administracyjnych;

6. przyjmowanie wnioskdw i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

7. prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego;

8. aktualizacja danych w rejestrach panstwowych;

9. wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy na danym

stanowisku.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. petny wymiar czasu pracy;

2. praca w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego ul. Zielonej 20 B;
3. praca przy komputerze;

4. obstuga interesanta;

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W lutym 2023 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazzatrudnianiu 0sdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

Dokumenty niezbedne:

1. podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl);
3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4. oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Kandydat, ktory chce skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Dokumenty dodatkowe:

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
VIIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Referenta w Urzedzie Stanu
Cywilnego”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogélnej
lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdrdj,
w terminie do dnia 12 kwietnia 2023 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).
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IX. Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj.
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