ZARZADZENIE Nr 38/07
Burmistrza Miasta Halinow

z dnia 27 kwietnia 2007 roku

w sprawie: ogloszenia naboru i powotania komisji do przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego na stanowisko Kierownika Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu
Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie § 1 i § 2 Zarzqdzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie na stanowiska
kierownicze i merytoryczne

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powotuje Komisje do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
Kierownika Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Halinowie
w sktadzie:

1. Janusz Kurczak — przewodniczacy
2. Alicja Domanska - cztonek
3. Iwona Jagietto - czlonek
4. Danuta Krawczynska - cztonek
§2

1. Komisja przeprowadza postgpowanie zgodnie z procedura okre§lona w zataczniku Nr 1
do zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halindw z dnia 3 czerwca 2005 roku,
z uwzglednieniem tresci ogloszenia o postgpowaniu kwalifikacyjnym stanowiacego
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin pracy Komisji okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Halinow.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Halinow
/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 38/07
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 27 kwietnia 2007 r.

BURMISTRZ MIASTA HALINOW
oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko kierownicze:

Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Halinowie
WYMIAR CZASU PRACY: pelny etat

1. Opis stanowiska:
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz.U z 2004 r. Nr 161, poz.1688 ),
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny ( Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p.zm.)
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 z p6zn.zm.),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.),
i obejmuje przede wszystkim prowadzenie spraw zwiqzanych z:
1. dokonywaniem czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk
2. prowadzeniem ceremonii zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski
3. sporzadzaniem aktow stanu cywilnego, decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz korespondencji z polskimi
placowkami dyplomatycznymi i innymi urzgdami
4. prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem dowod6w osobistych
5. prowadzeniem archiwum ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych.
6. transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
Do innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
Organizacja pracy Referatu i nadzor nad podlegtymi pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach:
- ds. ewidencji ludnosci
- ds. wojskowych i obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
- ds. dziatalnos$ci gospodarcze;.

II. WYMAGANIA:
a/ niezbedne:
 obywatelstwo polskie,
* korzystanie z petni praw publicznych,
* niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,
» wyksztatcenie wyzsze,
* posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej,
= znajomos$¢ przepisow wyzej wymienionych ustaw.

b/ dodatkowe oczekiwania wobec kandydatéw:

* dobra znajomos¢ prawa o aktach stanu cywilnego, prawa cywilnego, prawa administracyjnego,
o samorzadzie gminnym, prawa o stowarzyszeniach oraz o zbiorkach publicznych,

* znajomo$¢ obstugi komputera — Word, Exel,

= latwo$¢ w nawiazywaniu relacji migdzyludzkich,

= kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,

= 2 lata stazu na stanowisku kierowniczym.

III. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) zyciorys zawodowy 1 list motywacyjny;
b) odpisy dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;
c) kopie $wiadectw pracy;
d) kserokopia nowego dowodu osobistego lub pierwszych trzech stron starego dowodu osobistego;
e) pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
f) pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umys$ine
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego ),
f)  zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku
g) pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych;
h) pisemne o§wiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych
lub poszukujacych pracy.



Dokumenty nalezy skladaé/przesyta¢ (liczy si¢ data wptywu) do dnia 15 maja 2007 r.,
do godziny 14.00 w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spoétdzielcza 1, 05-074 Halindéw.

Koperta z oferta powinna by¢ =zaklejona i zawiera¢: napis ,Postgpowanie kwalifikacyjne
na stanowisko Kierownika  Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim
w Halinowie”.

Komisja kwalifikacyjna oglosi wynik I etapu naboru w dniu 15 maja 2007 r. na tablicy ogtoszen Urzgdu
Miejskiego w Halinowie oraz na stronie internetowej www.bip.halinow.pl

Osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu postgpowania kwalifikacyjnego zostana
powiadomione listownie Iub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prac¢ na okres probny,
a w przypadku braku zastrzezen, po uptywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa.

Wszelkie informacje na temat naboru dostepne sa w Urzgdzie Miejskim w Halinowie:
- w sprawach merytorycznych - Kierownik USC tel. 783-60-20 wew. 111
- w sprawach proceduralnych w pokoju Nr 5, tel. 783-60-20 wew. 104

IV. Burmistrz Miasta Halindow zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego
bez podania przyczyn.

Burmistrz Miasta Halinow
/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 38/07
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 27 kwietnia 2007r.

Regulamin pracy Komisji kwalifikacyjnej na stanowisko:
Kierownika Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Halinowie”,

§1
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ w obecnosci co najmniej ¥ sktadu czlonkow
Komisji.
3. Wszelkie rozstrzygnigcia porzadkowe, proceduralne, nieopisane w zarzadzeniu lub
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, Komisja podejmuje wigkszo$cia gtosow.

[\

§2

Postegpowanie kwalifikacyjne jest dwustopniowe.

1. w pierwszej kolejnosci Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi ofertami i dokonuje ich analizy
pod wzgledem formalnym, co do zgodno$ci przedstawionej dokumentacji z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu;

2. do dalszej czgSci postgpowania Komisja dopuszcza kandydatury spelniajace wszystkie
wymagania okreslone w punkcie 2a) oraz 3 ogloszenia;

3. kazdy z czlonkow Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentdéw wymienionych
w pkt 2b) ogloszenia i przydziela od 0 do 3 punktow;

4. kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw wymienionych
w pkt 3 ogloszenia i przydziela odpowiednia liczbe punktéw w skali od 0 do 5 punktow;

5. przewodniczacy zlicza przyznane przez kazdego czlonka Komisji punkty okreslone
w § 2 pkt 3 i 4 niniejszego zalacznika i dokonuje wyliczenia $redniej arytmetycznej, ktora
odnotowywana jest w protokole obrad Komisji obok nazwiska kandydata.

6. Lista kandydatow zakwalifikowanych do drugiej czesci postgpowania kwalifikacyjnego
zostanie opublikowana na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Halinowie oraz na stronie
internetowe] www.bip.halinow.pl

§3
1. Druga cze$¢ postgpowania kwalifikacyjnego polega na:
a) odpowiedzi na pytania zadawane przez cztonkow Komisji.
Kazdy cztonek Komisji ma mozliwos$¢ zadania od jednego do trzech pytan problemowych
oraz dowolna liczbg pytan dodatkowych i pomocniczych,
b) sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci.
2. Za kazda czg$¢ postepowania okreslonego w pkt 1, kazdy z cztonkoéw Komisji
przydziela:
a) za cze$¢ opisana w pkt 1, lit.a) — od 0 do 10 punktow
b) za czg$¢ opisana w pkt 1, lit.b) —od 0 do 5 punktow.
3. Przewodniczacy Komisji dokonuje wyliczenia punktacji z czgéci drugiej postgpowania
wedtug zasad okreslonych w § 2, pkt 5.

§4.

Suma uzyskanych przez kandydatow punktow (suma liczb okreslonych w § 2 pkt 5 oraz w § 3 pkt 3)
decyduje o miejscu na liscie rankingowej, ktora Komisja przedstawia Burmistrzowi.

§5
1. Z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza si¢ protokot, w ktérym odnotowuje si¢
w szczegolnoscei:



a)
b)

c)

d)

=N

date i tytut postgpowania kwalifikacyjnego,

sktad Komisji Kwalifikacyjnej,

czynno$ci wykonywane przez Komisjg w czgsci pierwszej postgpowania, w tym: nazwiska
zgloszonych kandydatow, oceng ztozonych ofert pod wzglgdem formalnym, nazwiska
kandydatéw dopuszczonych do postgpowania w czesci drugiej, punktacje ofert uzyskana
wedtug zasad okreslonych w § 2;

czynno$ci wykonywane przez Komisj¢ w drugiej czgsci postgpowania, w tym: tre$¢ pytan
problemowych stawianych kandydatom oraz uzyskana punktacje;

list¢ rankingowa sporzadzona wg zasad okreslonych w § 4;

ewentualne uwagi ztozone do protokotu przez cztonkéw Komisji.

Protokot z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego podpisuja wszyscy obecni cztonkowie
Komisji.

§6
Protokot z postepowania kwalifikacyjnego, wraz ze zgromadzona dokumentacja,
przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi.
Przekazanie protokotu oznacza zakonczenie pracy Komisji.

Burmistrz Miasta Halinow
/-/ Jolanta Damasiewicz



