
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWTSKO URZ4DNTCZE

Burmistrz Miasta Jgdrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabór
na wolne stanowisko inspektora w Urzgdzie Stanu Cywilnego Urzgdu

Miejskiego w Jgdrzejowie u1.11 Listopada 33,28-300 Jgdrzejów.

1. Stanowisko pracy.
Inspektor wUrzgdzíe Stanu Cywilnego -1 etat

2. Wymagania niezbgdne:
1. Obywatelstwopolskie.
2. Pelna zdolnoéó do czynnoSci prawnych oruz korzystanie zpeNni praw publicznych.
3. Wyksztalcenie v,ryLsze.
4. Minimum trzyletni staz pracy.
5. Brak skazania za unySlne przestgpstwo Écigane z oskarZenia publicznego lub za umyélne

przestgpstwo skarbowe.
6. Znalomoéó przepisów ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imienia

i nazwiska, o samorz4dzie gminnym, o pracownikach samorz4dowych, kodeksu
rodzinnego i opiekuiczego, kodeksu postgpowania administracyjnego.

6. Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1. PredyspozycjeosobowoSciowe:

1) samodzielnoóó,
2) odpowiedzialnoSó, rzetelnoÉó, dokladnoSó i skrupulatnoSó,
3) dobra organizacjapracy i umiejgtnoSó pracy w zespole orazksztaltowanie kontaktów

z podmiotem zewngtrznym,
4) umiejgtnoSó wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnoéó oraz umiejgtnoSó

zwiEzlego i klarownego formulowania myéli w formie pisemnej i ustnej,
5) umiejgtnoéó dzialaniaw sytuacjach stresowych i odpornoóó na stres,
6) inicj atyrva, dyspozycyj noéó, kreatywnoÉó i zaangaíowanie.

2. UmiejgtnoSci i predyspozycje zawodowe:

a) umiejgtnoÉó obslugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office
(Word, Excel),

b) umiejgtnoSó interpretacji przepisów prawa o aktach stanu cywilnego.

4. Zakres wykonywania zadaú i obowi4zków na stanowisku;
1. Przyjmowanie wniosków i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego.
2. Przygotowywanie dokumentów do sporzqdzania aktu urodzenia,malheristwa, zgonu.
3. Odnotowywaníe przypisków w aktach stanu c1r;vilnego.
4. Uzupelnianie akt zbiorowych dokumentami stanowi4cymi podstawg zmian w treSci aktów stanu

cywilnego.
5. Przygotowywanie dokumentów do sporz4dzaniaaktu urodzenia,malzenstwa, zgonu.
6. Przygotowvwanie dokumentów do wykonania transkrypcji, odtwarzania zagranicznych aktów

stanu cywilnego.
7. Kompletowanie dokumentów oraz przygotowywanie decyzji dotycz1cych zmiany imion

i nazwisk.
8. Kompletowanie caloSci dokumentów do uroczystoSci jubileuszowych.



5. Wskaánik zatrudnienia osób niepelnosprawnych.
W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaánik zatrudnienia osób
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osób niepetnosprawnych wynosi wigcej niL 6 Yo.

6. Warunki pracy na stanowisku objgtym naborem.
1. Wlnniar zatrudnienia - pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
2. Praca wykonywana w siedzibie Urzgdu Stanu Cywilnego w Jgdrzejowie przy ul. Wladyslawa

Stanislawa Reymonta 12.
3. Praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca wykonywanabEdzie przy komputerze.

7. Wymagane dokumenty;
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy-wedlug wzoru dostgpnego na stronie intemetowej Urzgdu

Miejskiego oÍazwUrzEdzie Miejskim w Jgdrzejowie pokój nr 18,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,
4) oéwiadczenie kandydata,2e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sEduza

umyélne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe,

5) oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniuzpelni praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentów potwierd zqqcy ch wyksztalcenie,
1) kserokopie Éwiadectw pracy potwierdzaj4cych ww. staZ ofazw przypadku pozostawania

w zatrudnieniu, zaSwiadczenie z obecnego zaTd.adu pracy potwierdzaj4ce wymagany staí
pracy.

9. Miejsce i termin z\oilenia dokumentów.
Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nale?y zNotyó osobiicie w sekretariacie Urzgdu
Miejskiego w Jgdrzejowie lub przesNaó na adres Urzgdu Miejskiego w Jgdrzejowie
ul. 11 Listopada 33 a, 28-300 Jgdrzejów w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabór
na stanowisko inspektora w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Jgdrzejowie " do dnia 12.04.2017 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do urzgdu).
Aplikacje, które wplyn4 do urzgdu po wyZej okreÉlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczególowe CV, winny byó opatrzone
klauzulq llyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
prqcy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997r, o ochronie danych osobowych ( j,t. Dz. U. 2016. 922 ) oraz ustawq z dnia
21 tistopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( j.t. Dn U. 2016. 902 ).
Osoby, które spelni4 wymagania formalne zostanE telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifi kacyj nego.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Jgdrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszeú
wUrzgdzíe Miejskim w Jgdrzejowie.
Dokumenty aplikacyjne moZna odebraó osobiScie po zakoiczeniu procedury naboru w pok.18.
Dokumentów nieodebranvch nie odsyla sie.
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Jgdrzejów, ¿,riu JB.g.3 .2017 r.
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