Urzad Miejski w Supraslu
ul. J. Pilsudskiego 58

16 — 030 Suprasl
RO.2110.4.2012

OGLOSZENIE Nr 4/2012 BURMISTRZA SUPRASLA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY :
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego w Supraslu
i Referatu Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Supraslu

1. Wymagania niezbedne :
O zatrudnienie na w/w stanowisku moze ubiegac si¢ osoba, ktora :

a)
b)
d)
e)
f)
g)

ma obywatelstwo polskie,

ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo umyslne,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
ukonczyta :

- studia prawnicze lub administracyjne i uzyskala tytut magistra lub

- podyplomowe studia administracyjne

h) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy, zgodnie z art. 6a ust. 1 pkt. 6

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 212, poz.1264 ).

2. Wymagania dodatkowe :

a)

b)
©)
d)
e)
f)

znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

a w szczegolnosci : ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, osobowego prawa cywilnego, Kpa,

pozadane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢ i komunikatywno$¢,

znajomo$¢ programow komputerowych : PB_ EWID, PB_ USC, APUSC, SWDO,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) Na stanowisku pracy bgda wykonywane zadania z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
z zakresu ewidencji ludnos$ci oraz innych nizej wymienionych ustaw :
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego a w szczegdlnosci :

a)
b)

¢)

d)
e)

2) W
a)

b)
c)

sprawy dotyczace zawierania matzenstw,
sprawy dotyczace rejestracji urodzen i zgonow,
sprawy dotyczace wydawania decyzji i zezwolen w sprawach prowadzenia
ksiag stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
wykonywanie wszystkich innych zadafh i1 kompetencji przynaleznych Kierownikowi
USC zgodnie z obowiazujacym prawodawstwem,
zakresie spraw Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich beda wykonywane zadania :
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach
osobistych,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
wydawanie decyzji dotyczacych zgromadzen i imprez masowych zgodnie z ustawa
z dnia 5 lipca 1990 - Prawo o zgromadzeniach, ustawa z dnia 20 marca 2009 r.
o bezpieczenstwie imprez masowych,

d) kierowanie dziatalnoscia referatu,



4. Wymagane dokumenty :
a) zyciorys,
b) list motywacyjny,
¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie ( dyplom ukonczenia studiow - kserokopia ),
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace kwalifikacje, umiejgtnosci lub staz
pracy ( np. kserokopie zaswiadczen, Swiadectw pracy )
f) o$wiadczenie, ze kandydat na powyzsze stanowisko nie byt prawomocnie skazany za
przestgpstwo umyslne, posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
g) dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie,
h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan
do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopiach wlasnorgcznie potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze : caly etat
Wynagrodzenie pracownicze ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dn. 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr
50, poz. 398 z p6zn. zm. ) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Supraslu.
6. Termin i miejsce skladania dokumentéw :
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta
w Urzedzie Miejskim w Supraslu : 16 - 030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego 58, a takze poczta
( liczy si¢ data stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego) na adres Urzedu
z dopiskiem : ,,Nabér na stanowisko : Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Supraslu
i Referatu Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Suprasiu”
Termin skladania aplikacji uplywa z dniem 20 grudnia 2012 r.
Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
7. Informacje dodatkowe :
1) W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Supraslu wynosi 0 %.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.
2) Kandydaci spelniajacy wymagania niezbgdne zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji.
3) Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( http://um-suprasl.pbip.pl/ ) oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miejskiego w Supraslu przy ul. J. Pilsudskiego 58.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, zyciorys ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ) powinny by¢ opatrzone klauzula : ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. ) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Suprasl, dnia 10.12.2012r.



