Ostrokka, 2017-12-15

ORM.2110.9.1.2017

Urzad Miasta Ostraiki
Plac gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ogkat
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze.

Prezydent Miasta Ostrgki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne @tdaako urzdnicze
ds. rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ostkale.

1. Okreslenie wymaga.
Wymagania niezlgdne:

1. Peina zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przepstwa umylne scigane z oskaenia publicznego lub uniine
przestpstwa skarbowe.

3. Wyksztatcenie wiysze , kierunki: prawo, administracja, zg@zanie i inne kierunki
humanistyczne.

4. Doswiadczenie zawodowe: staracy 2 lata w administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe:
Znajom@¢ przepisOw z zakresu:
a) ustawy o samosdzie gminnym,
b) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
c) ustawy o optacie skarbowej,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
€) ustawy o pracownikach samadowych.

Wymagane cechy osobowe:
sumienné, bezstronn&, zdoIlnag¢ organizacji pracy, komunikatywsa

Wymagane umieg etnosci:

umiegtnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogrnamia Microsoft Office:
Word i Excel.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) obstuga interesantéw w zaiaevydawania odpisow aktow stanu cywilnego,

2) dokonywanie wzne&n przypiskow,

3) rejestracja i 2ak@nie korespondencji,

4) rejestracja wyrokéwdewych w sprawach o rozwdéd i sepaeac]
5)organizowanie uroczysiazwiazanych z jubileuszami pgcia makenskiego,
6)aktualizacja danych zawettw Biuletynie Informacji Publicznej,
7) przestrzeganie ustawy o ochronie damgobowych,
8) archiwizowanie akt spraw ostateczaiatmvionych, przekazywanie do archiwum.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca lkdzie wykonywana w budynku Wdu Stanu Cywilnego w Ostrgie, przy ul.
Berka Joselewicza 2 (budynek nie wyposy w wind: ani w podjazd dla osob
niepetnosprawnych),

2) bezpieczne warunki pracy,

3) charakter pracy: stanowisko zamane z pragcprzy komputerze.



4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesicu listopadzie 2017r. wskaik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych bykay niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentdw potwierdzagych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubigggjse o zatrudnienie.

4. Kopigswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegich sta pracy.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy za&wiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzagce wymagany stapracy.

5. QGwiadczenie o0 posiadaniu pelnej zdaldo do czynnéci prawnych, korzystaniu
z pelni  praw publicznych oraz braku prawomocngkgzania za przegistwa umylne scigane
z oskarenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

6. Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dfavaekrutacji.

7. Wykaz zatczonychdokumentéw.

Dokumenty nalgy zlozy¢ w zamknétej kopercie, na ktérej nalg umieicic dane osoby
sktadajcej ofert jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniemyatanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompgtgmacownika, meliwosé

zawarcia umowy na czas okieny. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 s
ustawy o pracownikach samadowych, podejmujca prae¢ na stanowisku ueziniczym

po raz pierwszy, me by skierowana do odbycia sy przygotowawczej, ktora kozy

si¢ egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniempszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do didigrudnia 2017r. w Punkcie
Obstugi Interesantéw Ugdu Miasta w Ostrakce, znajdujcego s¢ w Ostrokce, przy Pl.
Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adregduzirog pocztow.

Prezydent Miasta
Janusz Kotowski

Procedura naboru oglizie st zgodnie z ustaavz dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sagtmaych.



