Ostrofeka, dn. 12.11.2021r.

ORK.2110.35.2021

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

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ostrotece.

1. OKkreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystania z peini praw publicznych,

2) brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

3) wyksztatcenie: wyzsze,

4) do$wiadczenie zawodowe: staz pracy — 3 lata, w tym 1 rok w administracji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
C) ustawy o oplacie skarbowej,
d) ustawy o ewidencji ludnosci,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronnos$¢, zdolno$¢ organizacji pracy,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania,
umiejetnos¢ interpretowania przepisoOw 1 wykorzystanie ich w praktyce, praktyczna
znajomo$¢é programu ,,Zrédto”.

2. Zadania wykonywane na stanowisku.
1) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
2) przygotowywanie projektow protokotu urodzenia dziecka,
3) prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw, zgonow,
4) przyjmowanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,



5) przygotowywanie projektoéw protokotu zgonu,

6) przygotowywanie projektow wzmianek w oparciu o wyroki sgdowe,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

8) obstuga interesantow w zakresie wydawania odpisow z akt stanu cywilnego,
9) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

10) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

12) wpisywanie przypiskéw w ksiegach urodzen, matzenstw,

13) wysylanie zlecen migracji aktow stanu cywilnego do innych USC,

14) realizacja zlecen migracji aktow stanu cywilnego z innych USC,

15) pomoc w organizowaniu uroczystos$ci ztotych godow,

16) obstuga systemu Mdok w zakresie prowadzonych spraw,

17) aktualizowanie, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w
rejestrze PESEL danych stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajacej numer PESEL dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu
cywilnego,

18) rejestrowanie i realizowanie korespondencji wptywajacej i wychodzace;,

19) przyjmowanie wnioskow sktadanych bezposrednio do USC,

20) przekazywanie teczek do archiwum zaktadowego oraz ksiag stanu cywilnego do

archiwum panstwowego.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku Urzedu Stanu Cywilnego, ul. Berka Joselewicza 2,
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 os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu pazdzierniku 2021r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

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

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w tym jeden rok w administracji publicznej. W przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty, potwierdzajace
staz pracy w tym jeden rok w administracji publiczne;.

5. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

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

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8. Wykaz zatagczonych dokumentow.



9. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzglgdem wymagan niezbednych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang
poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
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, podejmujaca
prac¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

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

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7.  OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 26 listopada 2021r. do

godziny 12.00 w Punkcie Obshlugi Interesantow Urzgedu Miasta w Ostrotece,

znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy P1. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu

droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzgdu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik



