Pruszkoéw

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabor kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. 1.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkéw

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
petny etat
termin skfadania ofert do 19 kwietnia 2022 r. do godz. 16.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukoniczenie wyzszych  studidw  prawniczych  lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85
z pézn.zm.), albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Wymagania dodatkowe:

®

znajomos¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisow:
ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuriczy,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu postgpowania cywilnego, ustawy o optacie skarbowej, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw
ustawy prawo prywatne miedzynarodowe. Rozporzadzenie Rady (WE) NR 2201/2003
z dnia 27 listopada 2003 r. dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania



orzeczen w sprawach mafzenskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnogci
rodzicielskiej (tzw. Bruksela Il Bis), rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/1191 z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego przeptywu
obywateli poprzez uproszczenie wymogdéw dotyczacych przedkiadania okreélonych
dokumentéw urzedowych w Unii Europejskiej, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych),

e umiejetnosc pracy pod presja czasu,

e odpowiedzialno$¢, zdolnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia, inicjatywa,
umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, doskonata
umiejetnosc organizacji pracy wiasnej i zespotowej, dyspozycyjnosé,

e znajomosc programu Systemu Rejestréw Paristwowych,

¢ bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera (MS Office).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzeristw oraz zgondw,

e prowadzenie ksiagg stanu cywilnego,

e wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

e rejestracja, transkrypcja oraz odtworzenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

e wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o zmianie imienia
i nazwiska,

e przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku matzeriskiego
oraz oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeriski,

* wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa,

e aktualizacja aktow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych, ostatecznych  decyzji
administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentéw majacych
wptyw na tres¢ lub waznos$é aktu,

* wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

® przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz
w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

¢ rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,

* prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa o archiwach
panstwowych,

sprawna, terminowa i staranna obstuga interesantéw,

kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy Urzedu Stanu Cywilnego podczas
nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku oraz poza budynkiem urzedu. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami oraz instytucjami.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany
staz pracy, w przypadku pozostania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztaicenie,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe-
podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorgcznie

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji s do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu
Miasta Pruszkowa lub przestad za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w terminie do dnia 19 kwietnia 2022 r. do godz. 16.00
O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu
do Kancelarii Urzedu Miasta Pruszkowa.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢ do wgladu
oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.
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