ZARZ ADZENIE Nr 113/2015
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MORDY
z dnia 16 wrz&nia 2015r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowiskedmizze w Urzdzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag20r. o samorglzie gminnym
(Dz. U z 2013r. poz. 594) oraz art. 11 ust. 1 wgta dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202)

zarzadzam co nas¢puje:

§1
Ogtaszam nabo6r na wolne wdnicze stanowisk pracy w Urzdzie Miasta i Gminy

w Mordach:
Z-ca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego

§2

Warunki naboru okréa:
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisk@dnizze w Urzdzie Miasta i Gminy
w Mordach — Z-ca Kierownika Ugdu Stanu Cywilnegostanowijce zafcznik do
Zarzzdzenia.

§3
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalcznik do Zarzdzenia Nr 113./2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 16 wrzeia 2015r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze w Urzdzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kili nskiego 9.

Stanowisko: Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — petnym wymiar czasu pracy.

Wymagania niezledne:

1.

2.

3.

oo

V.

obywatelstwo polskie, pedn zdolng¢ do czynnéci prawnych i korzystanie
Z petni praw publicznych,

brak skazania za urfipe przestpstwo sciagane z oskaenia publicznego lub

umysine przestpstwo skarbowe,

posiada:

a) dyplom ukaczenia studibw  prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzagcych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajcy ukaiczenie wyszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za graniaiznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r.awero szkolnictwie wyszym
(Dz. U. z 2012r. poz. 572, z pd. zm.) albo dyplom uk@zenia studidéw
wyzszych za granic uznany za rownoway 2z polskim dyplomem
potwierdzagcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawowy
miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

c) dyplom potwierdzajcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra&wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie adminigtrac

CO najmniej trzyletni sta pracy na stanowiskach gdniczych w urgzdach lub

w samoradowych jednostkach organizacyjnych, wzdie cywilnej, w urzdach
panstwowych lub w stubie zagranicznej z wyikiem stanowisk pomocniczych

i obstugi;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na powgzym stanowisku.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

. zZnajoma@¢ przepisbw w zakresie: ustawy o aktach stanu cwgitn kodeksu

PowbdPE

oo

rodzinnego i opiekfczego, kodeksu pagiowania administracyjnego;
umiejtnosé pracy z komputerem.

Zadania wykonywane na stanowisku:

sporzdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzeniegstanu cywilnego,
sporadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazardwiadcze;
przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego;

przyjmowanie éwiadczeér o wshpieniu w zwihzek matenski oraz innych éwiadcze
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekego;

dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumenttams cywilnego;

. dokonywanie odtwarzania ti@ zagranicznych dokumentow stanu cywilnego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) budynek p¢trowy, stanowisko na | pirze (brak windy),
2) praca przy komputerze.



V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu praepiso rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudniania 0sob niepetnospratynyynosit mniej ni 6%.

VI.

VII.

Wymagane dokumenty

. list motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceni opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowe).

. kwestionariusz osobowy,
. kopia dokumentu potwierdzgiego obywatelstwo polskie, fwiadczona przez

kandydata za zgodiadz oryginatem;

. kopieswiadectw pracy, piwiadczone przez kandydata za zga@nooryginatem
. kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

poswiadczone przez kandydata za zga@nooryginatem

. oryginat za&wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazadrowotnych do

wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym;

. oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdoldm do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) o niekaralneéci za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umyslne przesfpstwo skarbowe,

C) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgelartv ofercie
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osgiobwDz. U.
z 2002r. Nr 101, poz. 925 z aczm.) do realizacji procesu na wolne stanowisko

pracy.

. dokument potwierdzagy niepetnosprawrg (jezeli kandydat taki posiada).

Skiadanie dokumentow

. Miejsce sktadania dokumentow: sekretariat ddiz Miasta i Gminy w Mordach

ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy,

. Ostateczny termin skiadania dokumentéw: 30 wrze2@l5r. Oferty, ktdre wphm

do Urzdu po wyej okrelonym terminie nie &da rozpatrywane. Oferentdéw prosimy
0 podanie numeru telefonu komérkowego.

. Dokumenty naley sktada@ w zamknétej kopercie z napisem;Nabér na wolne

kierownicze stanowisko udnicze — Z-ca Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego”.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobgmainy edzie do przedizenia do wgldu
pracodawcy oryginaty dokumentéw.

Lista kandydatéw, ktérzy speljsa wymagania formalne, okélene w ofercie

0 naborze &dzie ogloszona na stronie internetowej Biuletyndodmacji Publicznej
prowadzonego przez Wd Miasta i Gminy w Mordach.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, kaly z kandydatow zostanie powiadomiony
telefoniczne.



