a)
b)

<)

BURMISTRZ BISKUPCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ZASTEPCY KIEROWNIKA URZ EDU STANU CYWILNEGO

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze: studia prawnicze lub administracyjne i tytut magistra lub podyplomowe
studia administracyjne.

€0 najmniej 5-letni staz pracy:

- ha stanowiskach urzgdniczych w urzgdach lub biurach jednostek samorzgdu terytorialnego lub
- w stuzbie cywilnej, lub

- w urzgdach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

d)
e)
f)
)

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umyzine,

posiada petng zdolnozZ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

cieszy sig nieposzlakowang opinig

2..Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)
d)

3.Z
a)

b)
c)
d)
e)

)
)]
h)

odpowiedzialno3 systematyczno3, komunikatywno3:,

kreatywno2Z, duze zaangazowanie w wykonywang pracs,

obstuga techniczna urzgdzen biurowych.

Znajomo=t aktualnych przepis6w: Kodeks postipowania administracyjnego, mile widziana
znajomo=t ustaw: Kodeks rodzinny i opiekuliczy, Prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imion i
nazwisk.

akres wykonywanych zadal na stanowisku:

kierowanie pracami Urzgdu Stanu Cywilnego w zakresie zadar wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzadu,

przyjmowanie zapewniel w zawarciu zwigzkéw matzeriskich,

prowadzenie uroczystosci zawarcia zwigzkéw matzeniskich,

prowadzenie uroczystosci jubileuszy pozycia makzeriskiego,

wydawanie decyzji o zmianie, ustaleniu pisowni imion i nazwisk,

wspotdziatanie z duchownymi kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie matzefstw
wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

wspotdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicq i placowkami
paristw obcych w Polsce, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i konwencjami.

biezgca rejestracja zdarzell z zakresu stanu cywilnego , wydawanie odpisow z aktow.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)

b)

list motywacyjny

c) kopie dokumentéw pozwiadczajgcych wyksztalcenie
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
e) kwestionariusz osobowy

e)

f)

9)
h)
i)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

o%wiadczenie kandydata o posiadaniu zdolno#ci do czynnozci prawnych oraz o korzystaniu z peni
praw publicznych.

o%wiadczenie kandydata o nie byciu prawomocnie skazanym za przestgpstwo umy#inie.
o%wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na w/w stanowisko
ozwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( o tresci WyraZzam

zgod= na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustaw& z dn.



22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z
péZniejszymi zmianami)”.
j) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagal niezbgdnych i dodatkowych
podanych w ogtoszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne o3wiadczenie o ich spetnieniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadai: osobiscie w Kancelarii Urzgdu Miejskiego pok. nr 10 lub
drogq pocztowd na adres: Urzgd Miejski w Biskupcu, 11-300 Biskupiec ul. Niepodlegtozci 2 z dopiskiem
"Dotyczy naboru na stanowisko Zast #&pcy Kierownika Urz £du Stanu Cywilnego w terminie do dnia 26
listopada 2008 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreflonym terminie nie bdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
http://www.bip.biskupiec.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Biskupcu przy ul.
Niepodlegtozci 2

INNE INFORMACJE

Ztozone oferty bgdg badane pod wzglgdem kompletnozci i spetnienia wymagan niezbgdnych dla kandydata
na wskazane przez niego stanowisko urzgdnicze. Lista osob, ktdre spetnity wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i zakwalifikowaly sig do dalszego postapowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w
biuletynie informacji Publicznej Urzgdu pod adresem http://www.bip.biskupiec.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzgdu Miasta

Osoby spetniajgce ww. wymienione kryteria zostang zaproszone na rozmows kwalifikacyjng, w zwigzku z
powyzszym, prosimy o podanie bezpozredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone mozna odebraZ w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu na ztozenie dokumentow
w pok. nr 10

Z prowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokot.

Szczegotowe informacje — 089-715-01-33

Burmistrz Biskupca
I-/

Elzbieta Samorajczyk

Biskupiec 12.11.2008



