Burmistrz Miasta Pyskowice
ogtasza nabér na wolne stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu

Wymagania niezbedne :

Na stanowisku Zastepcy Kierownika USC moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra zgodnie z art. 6a
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r Prawo o aktach stanu cywilnego z p6zn. zm.:
1) ma obywatelstwo polskie, petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,
2) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,
3) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne.
6) posiada tacznie co najmniej piecioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Ponadto kandydat na stanowisko Zastepcy Kierownika USC powinien posiada¢ umiejetno$¢
biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowym oraz programéw pakietow Office oraz
wykazac sie znajomoscig przepiséw n/w ustaw :

— Prawo o aktach stanu cywilnego,

— Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— Kodeks Cywilny,

— Kodeks rodzinny i opiekunczy,

— Ustawa o optacie skarbowe;.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu podstawowym,

znajomos¢ przepisdw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce,

umiejetnos¢ wystapien publicznych, komunikatywnos¢ i fatwosSC przekazywania informacii,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc,
kreatywno$¢, operatywnos$¢, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odporno$¢ na stres,
uprzejmosc i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami,



Do gtéwnych obowiazkéw na tym stanowisku bedzie nalezato :

Zadania podstawowe:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw, prowadzenie ksigg stanu cywilnego i archiwum z
zakresu USC,

b) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

c) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

d) przyjmowanie o$wiadczen o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa, o uznaniu dziecka, o
nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa, o wstapieniu w zwigzek matzenski,

e) wydawanie zaswiadczen i postanowien w zakresie nalezacym do USC,

f) dokonywanie wpiséw do ksiag stanu cywilnego w oparciu o zgtoszenie innych USC, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadowe,

g) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS dotyczacej urodzen, matzenstw i
zgonow.

Zadania okresowe:
praca w soboty w zaleznosci od ilosci Slubow.

Wymagane dokumenty :

zyciorys zawodowy C.V.

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska ,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, (wzor kwestionariusza
zgodnie z zatacznikiem nr. 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
22.06.2006r. — Dz.U. z 2006r. Nr 125 , poz. 869)

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie ,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umy$ine ( w
przypadku zatrudnienia , kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego )

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ).

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

,Nabor na stanowisko — Zastepcy Kierownika USC w Pyskowicach”, do dnia 14.05.2009r w Biurze
Obstugi Interesanta (parter pok. 107) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek, wtorek, $roda od
godz. 7.30 do 15.30 , czwartek od godz. 7.30 do 17.30, piatek od godz. 7.30 do 13.30 lub przesta¢ na
adres: Urzad Miejski Pyskowice , ul. Strzelcow Bytomskich 3 , 44-120 Pyskowice, (decyduje data
wptywu oferty do Urzedu Miejskiego)



Inne informacje:

Zatrudnienie na w/w stanowisku nastapi od dnia 01.07.2009r.

Zgodnie z ustawa z dnia z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe, osoby
wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru .

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Pyskowicach jest dostepny na stronie www.bip.pyskowice.pl oraz na tablicy
ogtoszen.

Wzér kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na
stanowisku Zastepcy Kierownika USC w Pyskowicach - do pobrania na stronie www.bip.pyskowice.pl
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.

Numer naboru: Or.1110-003/09
(Or.KW-0135/09)
Okres publikacji : 30.04.2009r — 14.05.2009r

Burmistrz Miasta

(-) mgrinz. Wactaw Keska


http://www.bip.pyskowice.pl/


Informacja o wyniku naboru
na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu

Nabor nr Or-1110-003/09
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: petny etat,
Numer ewidencyjny naboru: Or-1110-003/09
Data publikacji ogtoszenia: 30.04.2009 .
Termin sktadania ofert uptynat: 14.05.2009 .

Data publikacji informacji o wyniku naboru: 02.06.2009r .

W wyniku przeprowadzonej i zakoficzonej procedury naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Pyskowicach w petnym wymiarze czasu pracy wybrano Panig

mgr Anne Zielenska, zamieszkatg w Sierotach.

Uzasadnienie wyboru:

Kandydatka spetnita wymogi okre$lone w ogtoszeniu o naborze. Wykazata sie znajomo$cig przepisow z
zakresu ustaw wymienionych w ogtoszeniu o naborze, znajomo$cig obstugi komputera w zakresie
podstawowym i programéw pakietu biurowego oraz wiedzg na temat funkcjonowania Urzedu Miejskiego i
Urzedu Stanu Cywilnego w Pyskowicach. W/w uzyskata pozytywne wyniki na wszystkich etapach
postepowania kwalifikacyjnego.

Zastepca Burmistrza Miasta

(-) inz. Wiestaw Leszczyniski





