ZARZADZENIE Nr 6 2007
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 21 lutego 2007 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz. 1593 z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 1i § 11 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75 2005
Burmistrza Ttuszcza z dnia 22 listopada 2005 r. i § 8 ust. 1 pkt. 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ttuszczu ustalonego Zarzagdzeniem Nr 99 2006 Burmistrza Ttuszcza z dnia 29
grudnia 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ttuszczu,
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdr na stanowisko Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ttuszczu.

§2.

Ustala sie wymagania, jakie powinien spetnia¢ kandydat na powyzszym stanowisku pracy.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja,

2) co najmniej 10 letni staz pracy, w tym co najmniej 4 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku w
samorzadzie,

3) nieposzlakowana opinia,

4) osoba nie bedaca prawomocnie skazana za przestepstwo umysine.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Windows oraz programéw komputerowych
word, exel,

3) dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

4) kreatywnosé, odpowiedzialnos¢ i zdolnosci organizatorskie.



§3.

Okresla sie zakres wykonywanych zadan na stanowisku Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu USC, w tym:

1) sporzadzanie aktéw urodzenia, matzenstwa, zgondw,

2) nanoszenie wzmianek dodatkowych,

3) sporzadzanie protokotéw o oswiadczeniach zmieniajgcych stan cywilny lub
wptywajacych na tres¢ aktu cywilnego,

4) przyjmowanie oswiadczen o zmianie nazwiska,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
6) Wydawanie decyzji w sprawach:

a) odtwarzanie tresci akt Stanu Cywilnego,

b) transkrypcja akt Stanu Cywilnego,

c) sprostowanie btedu pisarskiego w ksiegach USC.

7) prowadzenie archiwum USC.

§4

1. Kandydat na stanowisko wymienione w § 1 musi spetni¢ wymagania niezbedne okreslone w § 2
ust. 1.

2. Wymagania dodatkowe okreslone w § 2 ust. 2 oceniane bedg w skali punktowej w nastepujacy
sposob:

1) znajomos¢ przepisdw prawa - max 8 pkt.
2) znajomos¢ obstugi komputera — max 4 pkt.
3) znajomos¢ jezyka angielskiego — max 4 pkt.
4) cechy osobowosci — max 6 pkt.

§5

1. Okresla sie wykaz dokumentéw niezbednych do wziecia udziatu w procedurze naboru na wolne
stanowisko urzednicze:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie stanowisko kandydat sie ubiega,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie (dyplom),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje,
6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie
oraz, ze nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne, sktadane pod odpowiedzialnoscig karng



wynikajgca z art. 233 kodeksu karnego,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z
poin. zm.,

2. Kandydat moze przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty, ktére jego zdaniem swiadczg o jego
umiejetnosciach i mogg wptywacé na decyzje o zatrudnieniu.

3. Dokumenty nalezy sktadac w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Z-cy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 2 marca 2007 roku w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Ttuszczu pokdj nr 30 lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
(decyduje data wptywu).

4. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ttuszcz oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu.

§6

1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powotuje
komisje rekrutacyjng w skfadzie:

a) Tadeusz Pietrzyk — przewodniczacy komisji,

b) Danuta Majewska — cztonek komisji,

c) Krystyna Ordyniak — cztonek komisji.

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Ttuszcza nr 75 2005 z dnia 22
listopada 2005 r. ktéry zawiera szczegétowq procedure przeprowadzenia naboru, oraz na podstawie
niniejszego zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ttuszcza
- mgr Jan Krzysztof Biatek



