Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

PMZ.2110.6.2026

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Prezydent Miasta Ciechanéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Ciechanéw, Plac Jana Pawtla Il 6

Referent/Referentka
Urzad Stanu Cywilnego

(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy:
1) umowa o prace;
2) stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku Urzedu Miasta, Plac Jana Pawia Il 6,

budynek z windg;

3) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania przyjetym Zarzgdzeniem

Prezydenta Miasta Ciechanoéw nr 73/2026 z dnia 2 kwietnia 2026 roku.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.
3. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (w przypadku oséb
nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo lub administracja;

co najmniej rok stazu pracy w administracji publicznej;

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi;
nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomosc¢ ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy
z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny i opiekuhczy oraz ustawy z dnia 14 czerwca
1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego;

doktadnosc¢ i wysoki poziom kultury osobistej;

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w kontakcie z interesantami.

5. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

rejestracja urodzen i zgondw;

prowadzenie skorowidza urodzen i zgonéw za dany rok;

prowadzenie akt zbiorowych do akt urodzen i zgondw;

dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskdw w ksiegach urodzen, zgondw
oraz w rejestrze stanu cywilnego;

przygotowywanie do wydania odpisow i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego oraz z rejestru
stanu cywilnego;

pomoc przy organizacji uroczystosci slubnych, jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego oraz
jubileuszy setnych urodzin;



7) prowadzenie archiwum z zakresu akt stanu cywilnego oraz archiwizacji dokumentéw
wydziatu;

8) prowadzenie biezgcej korespondencji krajowej.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy i doswiadczenie
zawodowe;

6) dokumenty, ktore mogg by¢ ztozone alternatywnie przez kandydata (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem);

7) oswiadczenia o stanie zdrowia, posiadaniu petni praw publicznych oraz o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
ul. Wodna 1 lub pocztg w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Referent/Referentka
Urzad Stanu Cywilnego
w terminie do dnia 30 czerwca 2026 roku

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Miasta Ciechandw: bip.umciechanow.pl

Ciechanoéw, dnia 17 czerwca 2026 roku
Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski



