OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Blonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bloniu, ul. Rynek 6, 05-870 Btonie.

1. Stanowisko pracy:
podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

2.Wymagania niezbedne:
/ konieczne do podjecia pracy na stanowisku /
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) co najmniej roczny staz pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego potwierdzony zaswiadczeniem.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego, kodeksu cywilnego, prawa prywatnego miedzynarodowego, ewidencji ludnosci
oraz dowodow osobistych,

b) znajomos¢ procedur administracyjnych — w tym Kodeksu postepowania administracyjnego,
c¢) wskazana znajomos¢ programéw Systemu Rejestréw Panstwowych ZRODLO,

d) doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow,

e) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

4. Predyspozycje personalne: komunikatywnosé, odporno$¢ na stres, umiejetnosé pracy
w zespole, kreatywnos¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia i podejmowania sie rozwigzywania
trudnych zagadnien.

5. Umiejetnosci zawodowe:
znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw:
— z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 2064 t.j.
ze zm.),
— zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 t.j. ze zm.),
— 2z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 682 tj.
ze zm.),
— zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1257 tj. ze zm.),
— 2z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. z 2018 r. poz. 155 t.j.
ze zm.),
— zdnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. z 2017 r. poz. 459 t.j. ze zm.),
— zdnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne migdzynarodowe (Dz. z 2015 r. poz. 1792 tj.),
— z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464 tj. ze zm.),
— z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657 t.j. ze zm.).




6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— bezposrednia i posrednia obsluga interesantéw w tym obstuga Systemu Rejestrow
Panstwowych ZRODEO, a w szczegdlnosci: wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,
za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby oraz zamieszczania przypiskow, z wyjatkiem przypiskow
zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu
panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu panstwa
obcego, a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu umowy miedzynarodowej
przewidujgcej wzajemna wymiang informacji w zakresie stanu cywilnego, migracja aktow
stanu cywilnego i dokonywanie innych czynnosci z tym zwigzanych, przygotowywanie
projektéw pism i decyzji, opracowywanie dokumentéw na potrzeby Urzedu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Btoniu.

— wykonywanie dodatkowych obowiazkéw zleconych przez przelozonego (zaréwno
bezposredniego, jak i wyzszego stopnia) w zwiazku z zaistnieniem takiej koniecznosci.

7. Warunki pracy:
Pelny wymiar czasu pracy.

8. Wsaznik zatrudnienia:

W miesigcu styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

e) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Bloniu lub Dziale Kadr Urzedu Miejskiego w Bloniu,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
1) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

J) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

k) oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Wszystkie o$wiadczenia woli kandydata, CV, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem i data.

Brak daty i podpisu na ktérymkolwiek z tych dokumentow skutkuje tym, ze nie zostang
spetnione wymogi formalne i kandydat nie zostaje zaproszony do nastepnego etapu rekrutacji.
Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci oraz bedzie podlegat obowigzkowym badaniom lekarskim.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miejskiego w Bloniu, ul. Rynek 6, pokdj nr 1 w godzinach pracy urzedu lub przestaé poczta
na adres: Urzad Miejski w Bloniu, 05 — 870 Btonie, ul. Rynek 6 w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko podinspektora w Urzedzje Stanu Cywilnego i Spraw




Obywatelskich” — w terminie do dnia 8 marca 2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.blonie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2 2016 r. poz. 922 t.j. ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz. 902 t.j. ze zm.).

Btonie, 22 lutego 2018




