RSP.210. 8.2022
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor/inspektor ds. rejestracji aktow stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego (1 etat)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

- sporzadzanie projektéw aktéw stanu cywilnego,

- sporzadzanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego 1 zaswiadczen,

- rejestrowanie, sprawdzanie i usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL na podstawie
aktow stanu cywilnego,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci dla GUS-u,

- dokonywanie zmian w aktach i dbanie o prawidtowo$¢ dokumentéw wiaczonych do akt
zbiorowych,

- przyjmowanie 1 wysytanie wnioskdw o nadanie medali ,,Za dlugoletnie pozycie malzenskie” do
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego,

- wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan pozostajacych w zakresie wtasciwosci
Urzgdu Stanu Cywilnego.

Zadania dodatkowe: rejestrowanie i wysytka dokumentow przez platform¢ ePUAP, znajomo$é
ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Kodeks postgpowania cywilnego, Prawo prywatne
mi¢dzynarodowe, o optacie skarbowej, o zmianie imienia i nazwiska, o dostgpie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych,

2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

* obywatelstwo polskie;

* pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztalcenie srednie/wyzsze preferowane administracyjne, prawnicze

* co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej

* staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztatceniem $rednim wymagany jest
minimum 3-letni staz pracy, w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztalceniem
wyzszym staz pracy nie jest wymagany, w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest
minimum 3-letni staz pracy,

3. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Obstuga programéw komputerowych : MS Office, ePUAP,
Obstuga urzadzen technicznych: drukarka, ksero, skaner
4. Preferowane cechy osobowe kandydata:

Komunikatywnosc¢, odpornosc¢ na stres, doktadnos¢, obowigzkowos$é, systematycznose,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.




Informacja o warunkach pracy:

pierwsza umowa na czas okresSlony 6 miesiecy, kolejna umowa na czas nieokreslony,
pelny wymiar czasu pracy.

* Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy;
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze;

wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze;

wiasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna;

(wzdr w/w o$wiadczen stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia).

Termin skladania dokumentoéw:

do dnia 27.04.2022 r. do godziny 12.00

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzgd Miejski w Pabianicach

95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16

Referat Spraw Pracowniczych pok. 36

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: podinspektor/inspektor w

usc”.

Informacje dodatkowe o naborze

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2) Sposrod kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz o$miu

najlepszych kandydatow na jedno stanowisko urzednicze, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w

najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru

jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym zaproszeni na

rozmowe kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.

4) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wyltonienie nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow,

spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,

ktorych Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.*

6) Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

7) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone do jego akt

osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Referacie Spraw Pracowniczych

przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci

beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Urzad Miejski w

Pabianicach nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia

informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszenstwo w

zatrudnieniu przyshuguje osobie niepetnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie osob wytonionych przez Komisje.
Warunek ten nie dotyczy zatrudniania kandydata na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz






