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Prezydent Miasta Pruszkowa
o8łasża nabór kandydatóW na kierownicże stanowisko urzędnicże

W Urżędzie Mjasta Pruszkowa
ul, J,l. Kraszewskiego 14/16 05-800 PruszkóW

zastępca Kierownika Urzędu stanu cywilne8o
pełny etat

termin składania ofeń do 16 lute8o 2022 r, do 8odz. 16,00

Wyma8ania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
. pełna zdolność do czynności praWnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

. niekaralność za umyślne przestępstwo ścj8ane z oskarżenia publicznego lub umyślne
przestępstWo 5karboWe/

. nieposzlakowanaopinia,

. dyplom ukończenia wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych
potwierdzających uzyskanie tytułu zawodoWe8o ma8istra lub,

dyplom potwierdzający ukończenie Wyższych studióW prawniczych lub
administracyjnych za sranicą, o którym mowa W art.326 ust. 1Ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie Wyżsżym i nauce (Dz, u. z 2o2o r. poż, 85
z póżn,zm.), albo uznane8o za róWnoważny polskiemu dyplomowi potwierdzającemu

uzyskanie tytułu zawodowego ma8istra z8odnie z art. 327 ust, 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdżający uzyskanie tytułu zawodoweso ma8istra i śWiadectwa

ukończenia studióW podyplomowych W zakresie administracji,
. co najmniej trzyletni staź pracy na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub

W samorządowych jednostkach organizacyjnych, W sluźbie cywilnej, w urzędach
państwowych lub służbie zagranicznej, z Wyjątkiem stanoWisk pomocniczych

iobsłu8i,

Wymagania dodatkoWe:
. znajomość oraz umiejętność właściwej interpretacji i stosowania przepi5ówI

ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy - Kodeks rodzinny i opiekuńczy,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu postępowania administracyjne8o,
Kodeksu postępowania cywilneso, ustawy o optacie skarbowej, Ustawy
o samorządżie gminnym, Ustawy o pracownikach 5amorządowych oraz przepisÓW

ustawy prawo prywatne mjędzynarodowe. Rożporżądżenie Rady (WE) NR 220112003
z dnia 27 listopada 2003 r, dotycżące jurysdykcji oraz uznawania i Wykonywania



orZeczeń W sprawach maiżeńskich oraz w sprawach dotyczących odpowiedzialności

rodzicielskiej (tzw, Bruksela ll Bis), rożporządżenia Parlamentu Europejskie8o iRady

{UE) 2016/1191 ż dnia 6lipca 2016 r. W spraWie promowania swobodne8o przepływu

obywateli poprzez uproszczenie Wymo8óW dotyczących przedkładania określonych

dokumentóW urzędowych W Unii EUropejskiej, Rozporządzenia Parlamentu

Europejskie8o i Rady Europy IUE) 2076/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie

ochrony osób fiżycżnych W żWiązku ż prZetwarżaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne

rozporządzenie o ochronie danych),

umiejętność pracy pod presją cżasU,

odpowiedzialność, zdolność analityczne8o i strategicżne8o myślenia, inicjatywa,

umiejĘtność szybkie8o podejmowania decyzji, Wysoka kultura o5obista, d05kona|a

umiejętność or8anizacji pracy Własnej i zespolowej, dyspozycyjność,

znajomość pro8ramU systemu RejestróW Państwowych,

bardzo dobra umiejętność obsłu8i komputera (Ms office).

zakres Wykonywanych zadań na stanowiskui
. wykonywanie czynnościżwiązanych z rejestracją urodzeń, małźeństw oraz ż8onów,

. prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

. Wydawanie odpisóW aktóW 5tanu cywilneso,

. rejestracja, transkrypcja oraz odtworzenie zagranicznych aktów 5tanu cywilne8o,

. wydawanie decyżji administracyjnych na podstawie ustawy o zmianie imienia

inazwiska,
. przyjmowanie zapeWnień o braku przeszkód do zawarcia związku małżeńskiego

oraz oświadczeń o wstąpieniu W zWiązek małżeński,

. wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie

małżeństwa,

. aktualizacja aktów stanu cywilne8o poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych

na podstawie prawomocnych orzeczeń sądowych, ostatecznych decyzji

administracyjnych, odpisóW aktóW stanu cywilne8o oraz innych dokumentóW mających

WpłyW na treść lub Ważność aktu,
. wydawanie zaświadczeń o stanie cywilnym,

o przyjmowanie oświadczeń przewidzianych W kodeksie rodzinnym iopiekuńczym oraz

W ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,
. rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze pEsEL,

. prowadz€nie archiwum Urzędu stanu cywilnego zgodnie z ustawą o archiwach
państWoWych,

. sprawna, terminowa istaranna obsłu8a interesantów,

. kierowanie, kontrolowanie inadzorowanie pracy urzędu Stanu cywilnego podcza5

nieobecności Kierownika Urzędu stanu cywilnego,



lnformacja o Warunkaah pracy na danym stanowisku:
Praca W budynku oraz poża budynkiern urzędu. stanowisko pracy ZWiąZane z pracą przy

komputerze, bezpośrednim ]telefonicżnym kontakcie z interesantamioraz instytucjam]-

Wskaźnik żatrudnienia osób n]epełnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji

zaWodowej i społecznej o.aż zatrudnianiu osób niepełno5praWnych, W mie5iąc!

poprzedżającym datę L]publ]cznienia ogłosżenia o naborze W Urżędzie Miasta Pruszkowa

byl niższy niż 6%.

Wyma8ane dokumenty i ośWiadczenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubie8ającej się o zatrudnienie,
. list motvwacyjnV,
. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wymagany

staż pracy, W przypadku pozostania W zatrudnleniu ZaśWiadcżenie o zatrudnieniu,

. kopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie,

. oświadcżenie o pełnej zdolności do czynności prawnych ikorżystaniu z peini praw

pUbliczlych, podpi9dne W'd.lorę.ląie
. oświadczen]e, że kandvdat nie był skażany prawon,]ocnym wyrokiem sądu ża umyślne

prżestępstwo ścigane Z oskarżenja publicZnego lub umyślne przestępstwo skarbowe-

podpisane Własnoręcznie,
. oświadcżenie o po5iadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnoręcznie

. kopia dokL]rrentu potwierdza jące8o niepełnosprawność w przypadku kandydata,

który Zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa W art. 13a ust, 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008l, o pracownikoch somorzqdowych.

Druk kwestionariusZa oraz informacja o

W procesie rekrutacji5ą do pobrania na

prżetwarżaniu danych plzez IJlżąd Miasta PrUsZkowa

stronie WWW.bip,um,pru52koW,pI

Wyma8ane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiś.ie W Kancelarii UrzędL]

Mia5ta Pruszkowa lub przesłaĆ za poŚrednictwern poczty na adres:

t]rząd Miasta PruszkoWa

Ul. J.l, Kra5Zewskie8o 14/16

05-800 PrusżkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotvczy naboru na stanowisko zastępca Kierownika

Urzędu stanu cywilńego W terminie do dnia 16 lutego 2022 r. do todz. 16.00

o zachowaniu terminu 5kładania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłyWU

do Kanceldrll Ur/ęoL M,dsld PlL<llowa,
Wybrany kandydat prżed zaWarciem Umowy o pracę, żoboWiążany jest prżedłożVć

ory8inały śWiadectw pracy, żaśWiadczeń i innych zlożonVch dokumentóW.
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