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Biskupiec, 27 listopada 2008r. 
 

BURMISTRZ BISKUPCA 
OGŁASZA NABÓR  

NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
ZAST

�
PCY KIEROWNIKA URZ

�
DU STANU CYWILNEGO 

 
 (nazwa stanowiska pracy) 

 
1. Wymagania niezb� dne: 

a) obywatelstwo polskie, 
b) wykształcenie wy

�
sze: studia prawnicze lub administracyjne  i tytuł magistra lub podyplomowe 

studia administracyjne. 
c) co najmniej 5-letni sta

�
 pracy: 

- na stanowiskach urz� dniczych w urz� dach lub biurach jednostek samorz� du terytorialnego lub 
- w słu

�
bie cywilnej, lub 

- w urz� dach pa�stwowych, z wyj� tkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub 
- w słu

�
bie zagranicznej, z wyj� tkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, 

d) nie była prawomocnie skazana za przest� pstwo umy
�

lne, 
e) posiada pełn�  zdolno

��
 do czynno

�
ci prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

f) posiada stan zdrowia pozwalaj� cy na zatrudnienie na w/w stanowisku, 
g) cieszy si�  nieposzlakowan�  opini�  
. 

2. Wymagania dodatkowe:  
a) odpowiedzialno

��
 systematyczno

��
, komunikatywno

��
, 

b) kreatywno
��

, du
�

e zaanga
�

owanie w wykonywan�  prac� ,  
c) obsługa techniczna urz� dze� biurowych. 
d) Znajomo

��
 aktualnych przepisów: Kodeks post� powania administracyjnego, mile widziana 

znajomo
��

 ustaw: Kodeks rodzinny i opieku�czy, Prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imion i 
nazwisk. 

 
3.  Zakres wykonywanych zada� na stanowisku: 
a) kierowanie pracami Urz

�
du Stanu Cywilnego w zakresie zada� wynikaj

�
cych z Regulaminu 

Organizacyjnego Urz
�

du, 
b) przyjmowanie zapewnie� w zawarciu zwi

�
zków mał

�
e�skich, 

c) prowadzenie uroczysto
�

ci zawarcia zwi
�

zków mał
�

e�skich, 
d) prowadzenie uroczysto

�
ci jubileuszy po

�
ycia mał

�
e�skiego, 

e) wydawanie decyzji o zmianie, ustaleniu pisowni imion i nazwisk, 
f) współdziałanie z duchownymi ko

�
ciołów i zwi

�
zków wyznaniowych w zakresie mał

�
e�stw 

wyznaniowych ze skutkami cywilnymi, 
g) współdziałanie z polskimi placówkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granic

�
 i placówkami 

pa�stw obcych w Polsce, zgodnie z obowi
�

zuj
�

cymi przepisami i konwencjami. 
h) bie

��
ca rejestracja zdarze� z zakresu stanu cywilnego , wydawanie odpisów z aktów. 

 
       4. Wymagane dokumenty: 

a) 
�

yciorys (CV) 
b) list motywacyjny 
c) kopie dokumentów po

�
wiadczaj� cych wykształcenie 

d) kopie dokumentów potwierdzaj� cych sta
�

 pracy 
e) kwestionariusz osobowy 

  e)    inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej� tno
�

ciach. 
        f)     o

�
wiadczenie kandydata o posiadaniu zdolno

�
ci do czynno

�
ci prawnych oraz o  korzystaniu z pełni       

                praw   publicznych. 
         g)    o

�
wiadczenie kandydata o nie byciu prawomocnie skazanym za przest

�
pstwo umy

�
lnie. 

         h)    o
�

wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalaj
�

ce na zatrudnienie na w/w stanowisko 
          i)    o

�
wiadczenie o wyra

�
eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( o tre

�
ci Wyra

�
am          

                zgod
�

 na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb    
                niezb

�
dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustaw	  z dnia 29.08.1997 o   
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                ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustaw	  z dn.  
                22.03.1999 o pracownikach samorz	 dowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z   
                pó

�
niejszymi zmianami)”. 

          j)  inne dodatkowe dokumenty potwierdzaj
�

ce spełnienie  wymaga� niezb
�

dnych i dodatkowych 
 podanych w ogłoszeniu, a w razie braku takich dokumentów stosowne o

�
wiadczenie o ich spełnieniu.      

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne nale

�
y składa

�
 osobi

�
cie w Kancelarii Urz

�
du Miejskiego pok. nr 10  lub 

drog
�

 pocztow
�

 na adres: Urz
�

d Miejski w Biskupcu, 11-300 Biskupiec ul. Niepodległo
�

ci 2 z dopiskiem 
”Dotyczy naboru na stanowisko  Zast � pcy Kierownika Urz� du Stanu Cywilnego  w terminie do dnia 12 
grudnia 2008r. do godz. 13.30 
 
Aplikacje, które wpłyn

�
 do Urz

�
du  po wy

�
ej okre

�
lonym terminie nie b

�
d
�

 rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru b

�
dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 

http://www.bip.biskupiec.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz
�

du Miejskiego w Biskupcu przy ul. 
Niepodległo

�
ci 2 

 
 
 
INNE INFORMACJE 
 
Zło
�

one oferty b� d�  badane pod wzgl� dem kompletno
�

ci i spełnienia wymaga� niezb� dnych dla kandydata 
na wskazane przez niego stanowisko urz� dnicze. Lista osób, które spełniły wymagania formalne okre

�
lone 

w ogłoszeniu i zakwalifikowały si�  do dalszego post� powania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona w 
biuletynie informacji Publicznej Urz� du pod adresem http://www.bip.biskupiec.pl/ oraz na tablicy ogłosze� w 
siedzibie Urz� du Miasta 
Osoby spełniaj� ce ww. wymienione kryteria zostan�  zaproszone na rozmow�  kwalifikacyjn� , w zwi� zku z 
powy

�
szym, prosimy o podanie bezpo

�
redniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu). 

 
Oferty odrzucone mo

�
na odebra

�
 w terminie 1 miesi� ca od ostatecznego terminu na zło

�
enie dokumentów 

w pok. nr 10  
 
Z prowadzonego post� powania konkursowego zostanie sporz� dzony protokół. 
 
Szczegółowe informacje – 089-715-01-33 
 
 

 
 
 
 
         Burmistrz Biskupca 

         El�bieta Samorajczyk 


