BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
ZASTEPCA KIEROWNIKA
URZEDU STANU CYWILNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w lutym
2012 r. w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych wynosi wigcej niz 6%.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spehnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$é za przestepstwo umyslne,
4) wyksztalcenie wyzsze:ukonczone studia prawnicze lub administracyjne w stopniu
magistra,
5) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a/ na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b/ w stuzbie cywilnej, lub
¢/ w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d/ w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
6) nteposzlakowana opinia,
7} posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku
8) znajomos$¢ przepisow:
a) Prawo o aktach stanu cywilnego,
b) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
¢) Kodeks Cywilny,
d) Kodeks rodzinny i opiekunczy
2. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,
2) odpornos¢ na stres 1 uprzejmos¢ w kontaktach z obywatelami,
3) umiejgtnose sprawnej organizacji pracy wlasne) i komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiggi stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
4) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;
5) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku ;
Wymagany kontakt telefoniczny 1 osobisty z petentami Urzedu, praca przy komputerze,
Miejsce pracy usytuowane jest na I pigtrze budynku przy ul. Gen.Jozefa Hallera 1. Budynek
Urzedu Miejskiego w Kartuzach nie jest wyposazony w winde.



3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2} zyciorys (CV z uwzglednieniemn dokladnego pizebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,

4) kserokopie dokumentow podwiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosel,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniun),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekarainosci, posiadanym obywatelstwie,pelnej zdolnosci do
czynnosel prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach w kancelarii
Urzedu Miejskiego w Kartuzach (pokoju nr 100 -1 pigtro) lub przeslac poczta na adres Urzgdu (83-
300 Kartuzy, ul. Gen. Jozefa Hallera 1) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowiske ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU
CYWILNEGO w teriinie do dnia 11 kwietnia 2012 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wplywu do urzedu).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang poinformowani telefonicznie o
terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego ze znajomoéci wymaganych przepisow
oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. sWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osebowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr, poz, 926 7 péiniejszymi umianami) oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 z poiniejszymi
unianami)”,

Zatrudnienie na wymienionym stanowisku nastapi od dnia 1 lipea 2012 roku.
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