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BURMISTRZ CMIELOWA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNICZE :
ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

1. Osoba posiadajaca obywatelstwo polskie, posiadajaca peing zdolnoé¢ do czynnosci
prawnych, korzystajaca z pelni praw publicznych.

2. 0Osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

3. Posiada:

a. Dyplom ukoriczenia studiow wyiszych prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub:

b. Dyplom potwierdzajacy ukoriczenie studidow prawniczych lub administracyjnych za
granicq uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191.a ust. 1 ustawy z
dnia 27 lipca 2005r. -~ Prawo o szkolnictwie wyiszym { Dz.U. z 2012r. poz. 572 z poin.
zm. ) albo dyplom ukoriczenia studiow wyzszych za granica uznany za rownowazny z
polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na
podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢. dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukoficzenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji.

d. Posiada facznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych , w stuzbie cywilnej, w
urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

2. Warunki pracy na stanowisku:

a. Wymiar etatu—J% etatu

b. Wyposazenie miejsca pracy — komputer, sprzet biurowy.
3. Wymagania dodatkowe:

a. Umiejetno$¢ stosowania przepisow 2 zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego , Kodeksu
Cywilnego , ustawy o samorzadzie gminnym , przepisow z zakresu ewidencji ludnosci i
dowodoéw osobistych, ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

b. Umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych rejestracji stanu cywilnego i ewidencji
ludnosci,

¢. Umiejetnos¢ pracy w zespole , wysoka kultura osobista,

d. Komunikatywnos¢ , samodzielnosc i kreatywnos¢ w dziataniu.

4, Zakres zadan na stanowisku :

1. W sytuacji kiedy nie ma w pracy Kierownika USC , Zastepca Kierownika USC wykonuje
wszystkie zadania nalezace do jego kompetencji.

2. W czasie obecnoéci Kierownika USC do zadar kandydata nalezy obstuga zlecer oraz
migracja aktdw stanu cywilnego w aplikacji BUSC.

5. Wymagane dokumenty :
a. List motywacyjny oraz CV
b. Kwestionariusz osobowy wg. Wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,




c. Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem lub oéwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

d. Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska

e. Kserokopie dokumentow ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem )
potwierdzajace wyksztatcenie | kwalifikacje zawodowe.

f  Oéwiadczenie kandydata , Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu 23
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

g. Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy , ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

6. W miesigcu poprzedzajacym datg niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu pracy zawodowej ) , powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (
Dz.U, z 2014r. poz. 1182 z péén. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych
( Dz.U. z 2016r. poz. 902 )

UWAGA :

Osoba , ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczyc
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekarnoéci za przestepstwa popetnione umysinie,
bowiem a art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzgdowych wynika , ze jako pracownik
samorzqdowy na stanowisku urzedniczym nie moie byc zatrudniona osoba skazana prawomocnym
wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarienia publicznego fub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 {sekretariat ) lub pocztg na adres : Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy
Kierownika USC.

Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych : 21 marca do godziny 15.00

Aplikacje , ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy W ¢mielowie po wyzej okreslonym terminie nie
bedq rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Jwww.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40

przez okres trzech miesigcy.
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