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Prezydent Miasta Prusżkowa
oełasża nabór kandydatóW na kierownicze stanowisko urżędnicze

W Urzędzie Miasta Pru5zkowa
u1.1.1, Kraszewskiego 14/16 05 800 Pru5zkóW

zastępca Kie.ownika Urżędu stanU cwilneto
pełny etat

termin składania ofeń do 19 kwietnia 2022 r, do godz. 16,00

Wymagania niezbędnei
. obywatelstwopolskie,
. pełna żdolność do czynności plawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
. niekaralność ża umyślne przestępstwo ści8ane z oskarżenia pUbljczne8o lub umyślne

przestęp5tWo skarboWe,
. nieposżlakowanaopinia,
. dyplom ukończenia Wyżsżych studióW prawniczych lub administracyjnych

potwierdżających uzyskanie tytułU zaWodowego magistra lub,
dyplom potwierdzający ukończenie Wyższych studióW prawniczych lub
administracyjnych za granicą, o którym mowa W ań. 326 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca

, 2o7a r, - Prawo o szkolnictwie Wyź§zym i nauce (Dz, U. z 2020 r, poż. 85
z póżń.zm,), albo uznane8o za róWnoważny polskiemu dyplomoWi potwierdzającemu
uzyskanie tytułu zawodowe8o magistra zgodnie z ań. 327 ust, 1tej Ustawy lub,
dyplom potwierdzający uzyskanie t}tułu żawodowego ma8istra i śWiadectwa
Ukońcżenia studióW podyplomowych W zakresie administracji,

. co najmniej trżyletni staż pracy na stanowiskach urżędniczych W urżędach lub
W samorządowych jednostkach or8anizacyjnych, W stużbie cywilnej, W urzędach
państwowych lub służbie zagranicznej, ż Wyjątkiem stanoWisk pomocniczych
iobsługi.

Wymagania dodatkowe:
. znajomość oraz umiejętność Właściwej interpretacji i stosowania prżepi5óWI

ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy - Kodeks rodzinny i opiekuńczy,
ustaWy o zmianie imienia inażWiska, Kodeksu postępowania administracyjnego,
Kodeksu postępowania cywilne8o, ustawy o opłacie skarbowej, ustawv
o 5amorządzie gminnym/ ustawy o pracownikach 5amorządowych oraz przepisÓW

ustaWy praWo prywatne międżynarodowe, Rozporządzenie Rady (WE) NR 2201/2oo3
ż dnia 27 listopada 2003 r, dotyczące jurysdykcji oraz uznawania i Wykonywania



orzeczeń W sprawach małżeńskich oraz w sprawach dotyczących odpowiedzialności
rodzicielskiej (tzw, Bruksela ll Bi5), rozporządzenia Parlamentu Europejskie8o iRady
(UE) 2016/1191z dnia 6lipca 2016 r, W sprawie promowania swobodnego przepływu
obywateli poprzez uproszczenie Wymo8óW dotycżących przedkładania określonych
dokumentóW Urzędowych W Unii Europejskiej, Rozporządzenia ParIamentu
Europejskieso i Rady Europy IUE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony o5ób fizycznych W zwiążku z przetwarzaniem danych osobowych i W spraWie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (o8ólne

rozporządzenie o ochronie danych),

umiejętność pracy pod presją czasu,

odpowiedzialność, zdolność analitycznego i strate8icżnego myślenia, inicjatywa,
umiejętność sżybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, doskonała
umiejętność or8aniżacji pracy Własnej i żespołowej, dyspozycyjność,

znajomość programu systemu RejestróW Państwowych,

bardzo dobra umiejętność obsłu8i komputera {Ms office),

zakres Wykonywanych żadań na stanowiskui
. Wykonywanie czynności związanych ż rejestracją urodzeń, malżeństw oraz ż8onoW,
. prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,
. wydawanie odpisów aktów stanu cywilne8o,
. rejestracja, transkrypcja oraz odtworzenie zagranicznych aktóW stanu cywilne8o,
. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawje ustawy o zmianie imienia

inażWjska,

r przyjmowanie zapewnień o braku prżeszkód do zawarcja związku małżeńskie8o
oraz ośWiadczeń o Wstąpieniu W związek małżeński,

. wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie
małżeństwa,

. aktualizacja aktóW stanu cywilne8o poprżez Wpisywanie Wzmianek dodatkowych
na podstawie p.awomocnych orżeczeń sądowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, odpisóW aktóW stanu cywilne8o oraz jnnych dokumentóW mających
Wpl$r'r' na treść lub Ważność aktu,

. wydawanie zaświadczeń o stanie cvwilnvm,

. przyjmowanie ośWiadczeń prżewidzianych W kodeksie rodzinnym iopiekunCzym oraz
W ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

. rejestracja danych idokonywanie zmian W rejestrze PEsEt,
r prowadzenie archiwum UrzędU stanu cywilne8o żgodnie ż ustawą o archiwach

państWoWych,

. sprawna, terminowa istaranna obsługa interesantów,

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



lnformacja o Warunkach prary na danym stanowisku:

Praca W budynku oraz poza budynkiem urzędu. stanowisko pracy związane z pracą przy

komputerze, beżpośrednim itelefonicu nym kontakcie z interesantamioraz instytucjami,

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji

zaWodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, W miesiącu

poprżedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze W Urzędzie Miasta Pruszkowa

byl niższy nlż 60/0.

Wymagane dokumenty i oświadcżenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej 5ię o zatrudnienie,

. list motvwacyjnV,

. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wyma8any

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

. kopiadokumentupotwierdzające8owykształcenie,

. oświadcżenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane Własnoręcznie,

. oświadczenie, że kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo ści8ane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe-
podpisane Własnoręcznie,

. oświadcżenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane własnoręcżnie

. kopia dokumentu potwierdżającego niepełnosprawność w przypadku kandydata,

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

ż dnia 21 listopada 2008,. o pracownikach somorzqdowych.

Druk kwestionaliusża oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urząd Miasta Pru5zkowa

W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip.um,pruszkow.0|

Wymagane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urzędu

Miasta Prusżkowa lub przesłać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Pru5zkowa

ul, J.l, Kraszewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercieI dotyczy naboru na stanowisko zastępca Kierownika

urzędu stanu cywilnego W terminie do dnia 19 kwietnia 2022 r. do godż. 16.00

o zachowaniu terminu skladania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data Wpływu

do Kancelarii Urzędu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat przed żawarciem umowy o pracę, zobowiążany jest przedłożyć do WJLądu _

oryginały śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych złożonych dokumentóW,
,;
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