BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Referent w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci administracja,

posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy, preferowane w administracji samorzgdowej,
obywatelstwo polskie Iub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka spraw prowadzonych przez Urzad
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (m.in. Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o ewidencji ludno$ci, ustawa o dowodach
osobistych),

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywnos¢, komunikatywnos¢, swoboda formutowania wypowiedzi rowniez pisemne;,
samodzielno$¢, staranno$¢, sumienno$é, odpowiedzialnose,

rzetelnos¢, terminowosc,

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Glowne obowiazki:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego,

przygotowanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granica,

przygotowanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w
aktach stanu cywilnego,

wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego, zaswiadczeh o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby oraz
zamieszczania przypiskow,

przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

realizacja ustawy o dowodach osobistych,

realizacja ustawy o ewidencji ludnosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku



a) wymiar czasu pracy: pefen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, Urzad Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich, Rynek 1, 63-300 Pleszew,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

d) umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy w
tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na Stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych.

Informacja o wskazniku:

W czerwcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny i CV;

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

— o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Sekretariacie Burmistrza w
Ratuszu (I pietro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Referenta w Urzedzie Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 27 lipca 2017 r.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zmianami) ”,

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, Rynek
1.

Pleszew, dnia 14 lipca 2017 r.

Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew

dr Marian Adamek


http://www.bip.pleszew.pl/

