Urzad Miejski w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Ko$ciuszki 3
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko ,, Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ”

1. Wymagania niezbe¢dne

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

3) nie karalno$¢ za przestepstwo umyslne

4) nieposzlakowana opinia

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

6) ukonczone studia prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub podyplomowe
studia administracyjne

7) co najmniej pigcioletni staz pracy:

- na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub

- w stuzbie cywilnej lub

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

- w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe

1) wiedza z zakresu przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i opiekunczy

2) umiejetnos¢ obstugi programéw Word i Excel

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ i tatwosé przekazywania informacji,
sumiennos$¢, samodzielnos$é, bardzo dobra organizacja pracy wilasnej, dyspozycyjnosé,
obowiazkowosé, odpornosé na stres

4) umiejetnosé wystapien publicznych

5) uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) Przyjmowanie przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym o$wiadczen o:
- wstapieniu w zwigzek matzenski
- wyborze nazwiska malzonkéw i dzieci
- uznaniu ojcostwa.
- powrocie do nazwiska.
2) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracja urodzen, matzenstw i Zgonow.
3) Wspélpraca w przygotowaniu uroczystosci organizowanych w USC.
4) Wspéldziatanie z sadami, ewidencjg ludnosei i innymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie dokumentowania zmian majacych wplyw na tre$¢ aktow stanu cywilnego.
5) Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z zakresu stanu cywilnego.
6) Zastgpowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Prudniku Rynek 1 - Ratusz
b) praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pigtrze — dojscie po schodach
- brak windy i podjazdu
¢) w pelnym wymiarze czasu pracy,



d) bezposredni, intensywny kontakt z interesantami,

) umiejetnos¢é wspétdziatania z innymi,

f) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner
g) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

h) stres zwigzany z publicznym wystapieniem.

5. W miesiacu styczniu 2012 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
Urzedzie w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniést powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty;
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV ) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
6) kserokopia dowodu osobistego
7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych
9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku zastepcy kierownika USC
10) oswiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do 24 lutego 2012 r.
do godz. 15" w Urzedzie Miejskim w Prudniku adres: Urzad Miejski w Prudniku, 48-200
Prudnik ul. Kosciuszki 3, z dopiskiem: »dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy
Kierownika USC”.

Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 10l poz. 926 z pézin. zm. ) oraz ustawq
z21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).

Burmistrz Prudnika
Franciszek Fejdych



