ZARZADZENIE Nr 113/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MORDY
z dnia 16 wrzesnia 2015r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2013r. poz. 594) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202)

zarzadzam co naste¢puje:
§1

Oglaszam nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach:
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§2
Warunki naboru okresla:
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Mordach — Z-ca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, stanowigce zatgcznik do
Zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 113./2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 16 wrze$nia 2015r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9.

Stanowisko: Z-ca Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego — pelnym wymiar czasu pracy.

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie
Z pelni praw publicznych,
2. brak skazania za umyS$lne przestepstwo sciagane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,
3. posiada:

a) dyplom wukonczenia studibw  prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzajgcych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2012r. poz. 572, z p6zn. zm.) albo dyplom ukonczenia studidw
wyzszych za granica uznany za rownowazny z polskim dyplomem
potwierdzajagcym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy
mi¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studidw podyplomowych w zakresie administracji.

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

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
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II. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1. znajomo$¢ przepiséw w zakresie: ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, kodeksu postepowania administracyjnego;
2. umiejetnosé pracy z komputerem.

III. Zadania wykonywane na stanowisku:

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczef;

. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

. przyjmowanie o$§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

. dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;

. dokonywanie odtwarzania tresci zagranicznych dokumentdéw stanu cywilnego.
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IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) budynek pigtrowy, stanowisko na I pietrze (brak windy),
2) praca przy komputerze.




V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelmosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania 0s6b niepelnosprawnych, wynosilt mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny i CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;.
2. kwestionariusz osobowy,
3. kopia dokumentu potwierdzajagcego obywatelstwo polskie, poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,;
4. kopie §wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
5. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
6. oryginal zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,;
7. o$wiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
b) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002r. Nr 101, poz. 925 z péz. zm.) do realizacji procesu na wolne stanowisko
pracy.
8. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada).

VII. Skladanie dokumentow:;

1. Miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Urzedu Miasta i Gminy w Mordach
ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy,

2. Ostateczny termin skladania dokumentéw: 30 wrzesien 2015r. Oferty, ktore wplyng
do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferentdw prosimy
o0 podanie numeru telefonu komérkowego.

3. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z napisem; ,, Nabor na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Lista kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne, okreslone w ofercie
o naborze bedzie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonego przez Urzad Miasta i Gminy w Mordach.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z kandydatow =zostanie powiadomiony
telefoniczne.




