OGLOSZENIE
PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110.24.2019.K

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

1. NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor
w Urzedzie Stanu Cywilnego

. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, kitéra spetnia nizej wymienione wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy ha
okreslonym stanowisku,
4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig
6) posiada wyksztalcenie: wyzsze
7) staz pracy: niewymagany na stanowisku podinspektora
8) inne umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft
Office (Word, Excel)
9) znajomos¢ przepiséw prawnych
Ustawy:
- Prawo o aktach stanu cywilnego
- Kodeks rodzinny i opiekunczy
- Kodeks postepowania cywilnego
- Prawo prywatne miedzynarodowe
- 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
- 0 zmianie imienia i nazwiska
- 0 ochronie informacji niejawnych
- 0 ochronie danych osobowych
- 0 dostepie do informacji publicznych
- 0 ochronie danych oscbowych
- Kodeks postepowania administracyjnego
- 0 samorzgdzie gminnym
- 0 pracownikach samorzgdowych

2. DODATKOWE

1) preferowany staz pracy na ww. lub podobnym stanowisku pracy
2) preferowane doswiadczenie zawodowe w samorzadzie

3) znajomos¢ jezyka niemieckiego i/lub angielskiego

4) samodzielnos¢é w podejmowaniu decyzji

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) komunikatywnosé, kreatywnos¢é

7) umiejetnosc¢ pracy w zespole
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3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnosé autoprezentaciji

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

V.

Vi.

Celem wykonywanej pracy jest prawidiowa obstuga biurowo - techniczna przy
rejestracji stanu cywilnego oséb i wszelkich zmian z nig zwigzanych oraz rzetelne wydawanie
odpiséw z akt stanu cywilnego

ZADANIA SZCZGOLOWE

1. Weryfikacja i przyjmowanie kart zgonu, kart urodzenia, wnioskéw dotyczacych zawarcia
mafzenstwa i wnioskéw o wydanie zaswiadczenia;.

2. Sporzadzanie projektéw protokotdéw zgtoszenia urodzenia, protokotdéw zgtoszenia zgonu,
protokotow odwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz projektéw innych
protokotéw niezbednych do przyjecia odwiadczen przez kierownika USC;

3. Przygotowywanie projektéw pism wychodzacych, archiwizacja korespondencji przychodzace;j i
wychodzgcej;

4. Prowadzenie stosownej dokumentacji i podejmowanie niezbednych czynnoéci w przedmiocie

gospodarowania blankietami odpisdéw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen;

Wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego;

Sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu

usuniecia niezgodnosci.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku urzedu — Rausz Miejski ul. Armii Krajowej 12

4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

o 9

VILWYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Wypetniony Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych
Urzedu lub w Urzedzie Miasta w Biurze Kadr i Ptac p.2-4)

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wymagane wyksztatcenie

4) Kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy, w przypadku posiadaniu stazu
pracy

5) Referencje wskazane

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (jezeli kandydat chce
skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

7) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach

8) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:
- 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,




- ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
Wzér oswiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu www.kolobrzeq.pl
(zaktadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VIll. Termin sktadania ofert  do dnia 27 grudnia 2019 r.

IX. Miejsce skiadania ofert : Biuro Kadr i Ptac pok. 2
Urzad Miasta Kotobrzeg
Ul. Ratuszowa 13

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, pocztg elekironiczng na adres
biurokadr@um.kolobrzeg.pl w__ przypadku posiadanych uprawnieni do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.//um.kolobrzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul.
Ratuszowej 13.
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