
Pruszków

Preżydent Miasta Pruszkowa
oBłasża nabór kandydatóW na kierownicze stanowisko urzędnicze

W lJrzędżie Miasta Plu5żkowa
Ul, J.l. Kraszewskiego 14116 05-800 PruszkóW

zastępca Kierownika Urżędu stanu cywilnego
pełny etat

termin składania ofert do 11marca 2022 r. do godz, 12,00

Wymagania niezbędnei
. obywatelstwopo15kie,

pełna żdolność do czynności prawnych olaz korzystanie z pełni praw publicznych,

niekaralność za umyślne przestĘpstwo ści8ane z oskarżenia publicznego lub umyślne
przestępstWo 5karboWe,

nieposżlakowana opinia,

dypIom ukończenia Wyższych stud;óW praWniczych lub administracyjnych
potwierdzających uzyskanie tytułu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzający ukończenie wyższych studiów prawniczych lub

administracyjnych ża granicą, o którym mowa W art, 326 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca

2078 l. - Prawo o szkolnictwie Wyższym i nauce iDz. U. z 2020 r, poz. 85

z póżn.żń.), albo uznane8o za równoważny polskiemu dyplomowi potwierdzającemu

uzyskanie tytułu zawodowe8o ma8istra zsodnie z art, 327 ust. 1tej ustawy lub,

dyplom potwierdzający uzyskanie tytulu żaWodowego ma8istra i śWiadectwa

ukońcżenia studióW podyplomowych w zakresie administracji,

co najmniej trzyletni staż pracy na stanowiskach urzędniczych W urzędach lub

w samorządowych jednostkach or8anizacyjnych, W służbie cywilnej, W L]rzędach

państwowych lub służbie za8ranicznej, ż Wyjątkiem stanowisk pomocniczych

iobsłUgi,

Wymagania dodatkowei
. znajomość oraż umiejętność właściwej interpretacji i stosowania przepisow:

Ustawy - Prawo o aktach stanu cywilneso, Ustawy - Kodeks rodzinny i opiekuńcży,

UstaWy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu postępowania administracyjnego,

Kodeksu postępowania cywilneso, ustawy o opłacie skarbowej, Lrstawy

o samorządzie gminnym, ustawy o paacownikach samorządowych oaaż przepisow

ustaWy prawo prywatne międzynarodowe, Rozporządzenie Rady (WE) NR 220]_/2003

z dnia 27 listopada 2003 r, dotyczące jurysdykcji oraz uznawania i Wykonywania

a
ł



orżeczeń W sprawach malźeń§kich oraz w sprawach dotycżących odpowiedżialności
rodżicielskiej (tzw, Bruksela ll Bi5), rozporządżenia PallamentU Europejskie8o iRady
(uEj ż016/1,797 z dnia 6 lipca 2o16 r. W sprawie promowania swobodne8o przepływu
obywateli poprzez uproszczenie WymogóW dotycżących przedkladania określonych
dokumentóW urzędowych W Unii Europejskiej, Rozporządzenia Parlamentu
Eu.opejskiego i Rady Europy |UE) 2076/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, W 5prawie
ochrony osób fizycżnych W związku ż prżetwarzaniem danych osobowych i W sprawie
swobodnego prżepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne

rozporządzenie o ochronie danych),

umiejętność pracy pod presją czasu,

odpowiedzialność, zdolność analityczne8o i 5trate8icznego myś|enia, inicjatywa,
umiejętność szybkie8o podejmowania decyżji, Wysoka kultura o5obista, doskonala
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 czynnościzwiążanych z rejestracją urodzeń, małżeństw oraz z8onoW,
. prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,
. wydawanie odpisów aktów stanu cywilne8o,
. rejestracja, transkrypcja oraz odtworżenie za8ranicznych aktóW stanu cywilne8o,
. WydaWanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o zmianie imienia

inazwiska,

. przyjmowanie zapeWnień o braku przeszkód do żawarcia związku małżeń5kiego
oraż ośWiadcżeń o WstąpieniU W żWiążek malżeński,

. Wydawanie zaśWiadczeń stwierdzających brak oko|iczności Wyłączających zaWarcie
małżeństwa,

. aktualiżacja aktóW stanu cywilneso poprzez Wpisywanie Wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych ofteczeń sądowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, odpisóW aktóW stanu cywilne8o oraz innych dokumentóW mających
WpłW na treść lUb Ważność aktu,

. WydaWanie żaśWiadczeń o stanie cywilnym,

. przyjmowanie ośWiadczeń przewidżianych W kodeksie rodzinnym iopiekunczym oraz
W u5tawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

. rejestracja danych idokonywanie zmian w rejestrze pEsEL,

. prowadzenie archjwum Urzędu stanu cywilne8o żgodnie z ustawą o archiwach
państwoWych,

. sprawna, terminowa i staranna obsługa interesantów,

. kierowanie, kontrolowanie inadzorowanie pracy Urzędu stanu cywilne8o podczas
nieobecności Kierownika lJrzędu stanu cywilnego,



lnformacja o Warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca W budynku oraż poża budynkiem urzędu. stanowisko pracy żWiązane z pracą plzy

komputerże, bezpośrednim iteleJonicznym kontakcie z interesantami oraż instytucjami,

Wskaźnik zatrudnienia osób njepelnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji

żawodowej i społecznej oraz zatrudnianiU osób niepełnosprawnych, W miesiącu

poprzedzającym datę upublicżnienia o8łoszenia o naborze W Urzędzie Miasta Pruszkowa

był niźsży niż 6%.

Wymagane dokumenty i ośWiadczenia:

. kwestionariusz osobowy dla o5oby ubie8ającej się o zatrudnienie,

. list motywacyjny,

. kopie świadectw pracy Iub innych dokumentów potwierdzających wymagany

staź pracy, W przypadku pozostania W zatrudnieniu zaśWiadczenie o zatrudnieniu,

. kopiadokumentu potwierdzające8owykształcenie,

. oświadczenie o pelnej zdo|noścido czynności prawnych ikorzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane wlasnoręcżnie,

. oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu ża umyślne

przestępstwo ści8ane ż o5karżenia publicznego lub umyś|ne przestępstwo skarbowe-
podpisane Wlasnoręcznie,

. oświadcżenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o - podpi5ane własnoręcznie

. kopia dokumentu potwierdzające8o niepełnosprawność w przypadku kandydata,

który zamierza skorzystać z Uprawnienia, o którym mowa W art, 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008l. o pracownikdch somolzqdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych pazez Urząd Miasta Prusżkowa

W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWWJjp.!_tr p_r!§4kgEd

Wymagane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W KanceIarii UrzędU

Miasta Pruszkowa lub przesłać ża pośrednictwem poczty na adresI

Urząd Miasta Pruszkowa

ul, l,l. Kraszewskiego 14/16

05-800 Pru5zkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko zastępca Kierownika
Urzędu stanu cywilnego W terminie do dnia 7! marca2022l. do 8odz. 12.00

o zachowaniu terminu sktadania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data wpływu

do Kancelarii Urzędu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat prżed żawarciem umowy o pracę/ zobowiązany jest przedlożyć do WBl

ory8inały śWiadeclW pracy, żaśWiadczeń i innych żłożonych dokumentóW,
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