Ostroteka, 2019-10-02

ORM.2110.55.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzgdnicze
podinspektora ds. rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ostrotece.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie i inne humanistyczne.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 2 lata w administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
¢) ustawy o optacie skarbowe;.

2) umiejetnos¢: obslugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word i Excel, interpretowania przepisdw i wykorzystania ich w praktyce,

3) cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji  pracy,
komunikatywnos¢.

2. Zadania wykonywane na stanowisku

1) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

2) przygotowywanie projektow protokotu urodzenia dziecka,3

3) prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw, zgonéw,

4) wpisywanie przypiskow w ksiggach urodzen, matzenstw,

5) przygotowywanie projektow wzmianek,

6) przygotowywanie zlecen migracji aktow do innych urzedéw stanu cywilnego,

7) realizacja zlecen migracji aktéw z innych urzedéw stanu cywilnego,

8) przyjmowanie wnioskOw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,

9) organizacja uroczystosci ztotych godow,

10) przygotowywanie projektéw protokotu zgonu,



11) rejestrowanie i realizowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

13) migracja aktow przechowywanych w archiwum USC,

14) obstuga systemu Mdok w zakresie prowadzonych spraw,

15) przygotowywanie projektow wzmianek w oparciu o wyroki sagdowe,

16) przyjmowanie wnioskOw sktadanych bezposrednio do USC,

17) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

18) prowadzenie wykazu i zbioru kart informacyjnych i wzoréw wnioskOw oraz biezacg ich

aktualizacje.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzedu przy ul. B. Joselewicza 2 w Ostrotece.
2) bezpieczne warunki pracy,

3) biezacy kontakt z interesantami,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

5) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu wrze$niu 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy
w administracji.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy w administracji.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zalagczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

8. Wykaz zatagczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktoérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabdr.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.



Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreSlony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢
egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 14 pazdziernika 2019r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w
Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje

data wptywu do urzedu).

wz. Prezydenta Miasta

Maciej Kleczkowski
Wiceprezydent Miasta

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



