Ostroleka, 2015-08-19.

ORM.2110.11.1.2015

Urzad Miasta Ostroleki
Plac gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrot¢ka.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
ds. rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ostrofece.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.
4.

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

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

Wyksztatcenie wyzsze , kierunek: prawo, administracja i inne humanistyczne.
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 2 lata.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ przepisow z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
C) ustawy o0 optacie skarbowe;.

Wymagane cechy osobowe:
1) sumiennos¢,
2) bezstronnos$¢,
3) zdolnos¢ organizacji pracy,
4) komunikatywno$c¢.

Wymagane umiejetnosci:

Znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word i Excel.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) obstuga interesantow w zakresie wydawania odpisow aktow stanu cywilnego,

2) dokonywanie wzmianek i przypiskow,

3) rejestracja i zalatwianie korespondencii,

4) rejestracja wyrokow sadowych w sprawach o rozwod i separacje,

5) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,

6) aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej

7) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

8) archiwizowanie akt spraw ostatecznie zatatwionych, przekazywanie do archiwum.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca bedzie wykonywana w budynku Urze¢du Stanu Cywilnego, przy ul.



B. Joselewicza 2 w Ostrotece (budynek nie wyposazony w winde, ani w podjazd dla
0s0b niepetnosprawnych)

2) bezpieczne warunki pracy,

3) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2015r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byl wyzszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

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

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzajagce wymagany staz pracy.

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

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

7. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej 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:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$é
zawarcia umowy na czas okre$lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzagdowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy
si¢ egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 31-08-2015r. w Punkcie Obstugi
Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrolece, przy Pl. Gen.
Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa.

Prezydent Miasta Ostroteki
/-1 Janusz Kotowski

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



