O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/25/08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor  

                                                        w Urzędzie Stanu Cywilnego  
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     wyższe
2) staż  pracy                         nie wymagany
3)  inne umiejętności            obsługa komputera ( program Word, Excel,

                                                     Outlook Express, Internet Explorer) .
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· ustawa  z dnia 29 września  1986 r. Prawo o aktach  stanu cywilnego

· Kodeks rodzinny i opiekuńczy

· Kodeks  postępowania  cywilnego

· Kodeks  postępowania administracyjnego

· Rozporządzenie Ministra  Spraw Wewnętrznych z dnia 26 października 1998 roku  w sprawie szczegółowych  zasad sporządzania  aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia  ksiąg  stanu cywilnego , ich kontroli ,  przechowywania i zabezpieczenia  oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów   ,zaświadczeń   i protokołów

· Konkordat  między Stolicą  Apostolską a Rzeczypospolitą  Polską

· Ustawa o zmianie imion i nazwisk

· Konwencja nr 3  dotycząca  międzynarodowej   wymiany informacji z zakresu  stanu cywilnego

· Konwencja numer 17 w sprawie  zwolnienia od legalizacji niektórych aktów i dokumentów 

· Konwencja nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych aktów   stanu cywilnego 

· Bruksela II – rozporządzenie Rady (WE) nr 1347/2000 z dnia 29 maja 2000 r. o jurysdykcji oraz uznaniu i wykonywaniu orzeczeń w sprawach małżeńskich oraz w sprawach dotyczących odpowiedzialności rodzicielskiej za wspólne dzieci obojga rodziców

· Bruksela II a – rozporządzenie Rady (WE) nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003 r. dotyczące jurysdykcji oraz uznania i wykonywania orzeczeń w sprawach małżeńskich oraz w sprawach dotyczących odpowiedzialności rodzicielskiej, uchylające rozporządzenie (WE) nr 1347/2000 – data wejścia w życie 01.08.2004, data stosowania 01.03.2005 r.
· Ustawa o ewidencji  ludności i dowodach  osobistych

· Ustawa o opłacie skarbowej
· Ustawa  z dnia 12 listopada  1965 roku  Prawo międzynarodowe prywatne
· Ustawa z dnia 16 października  o orderach i odznaczeniach
· Ustawa  z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
· Ustawa  z dnia 29 sierpnia  1997 roku  o ochronie danych osobowych 
· Ustawa  z dnia  6 września  2001roku o dostępie do informacji publicznych
2. DODATKOWE  

1) preferowana znajomość języka niemieckiego

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY

Prawidłowe prowadzenie całości spraw związanych z rejestracją stanu cywilnego osób.    

     ZADANIA  OGÓLNE 

1) Przyjmowanie   wniosków   składanych bezpośrednio przez  interesantów, 

2) Udzielanie informacji w zakresie działania  Urzędu Stanu Cywilnego ,

3) Przygotowywanie  dokumentacji  niezbędnej do dokonania  czynności  przez Kierownika   Urzędu  Stanu Cywilnego,

4) Użytkowanie i obsługa poczty elektronicznej.

5) Uzupełnianie bazy danych  w systemie elektronicznej rejestracji  stanu cywilnego osób.

6) Przygotowywanie, w zakresie działania wydziału, odpowiedzi  na wpływającą do USC korespondencję.

7) Prowadzenie skorowidzu korespondencji  wychodzącej  z USC.

8) Przygotowywanie korespondencji do wysyłki. 

9) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie  z obowiązującymi przepisami.

10) Wykonywanie  postanowień  wynikających z umów  międzynarodowych   w obrocie prawnym  w zakresie wpisów  do polskich stanu cywilnego zagranicznych aktów  stanu cywilnego, w szczególności  ratyfikowanych przez  RP konwencji tematycznych  Międzynarodowej  Komisji Stanu Cywilnego.

11) Obsługa i uczestnictwo w organizacji uroczystości związanych z realizacją zadań przez USC. 

     ZADANIA  SZCZGÓŁOWE

1) Sporządzanie  projektów  aktów  stanu cywilnego w oparciu o dokonane zgłoszenie, decyzje administracyjne i  orzeczenia sądowe  a w  przypadku  aktów małżeństwa również  na podstawie  oświadczeń  woli i zaświadczeń o zawartym małżeństwie  wyznaniowym  ze skutkiem cywilnym.

2) Wydawanie odpisów  z akt  stanu cywilnego, zaświadczeń o zaginięciu lub zniszczeniu ksiąg stanu cywilnego.
3) Przygotowywanie  zaświadczeń stwierdzających zdolność prawną do dokonania czynności stanowiącej  podstawę do sporządzenia aktu stanu cywilnego za granicą.

4) Przygotowywanie zaświadczeń  stwierdzających zdolność prawną do zawarcia małżeństwa  wyznaniowego ze skutkiem  cywilnym.

5) Prowadzenie rejestru oświadczeń  o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.

6) Prowadzenie  skorowidzów do sporządzanych aktów urodzeń i małżeństw

7) Kompletowanie  akt zbiorowych do  sporządzonych aktów  urodzeń i małżeństw

8) Przygotowywanie  projektów  decyzji  administracyjnych i postanowień w sprawach wynikających z  prawa o aktach stanu cywilnego , kodeksu rodzinnego i opiekuńczego  i kodeksu postępowania administracyjnego.

9) Prowadzenie postępowań  wyjaśniających ,zmierzających do wydania decyzji administracyjnych  dotyczących wpisania lub odtworzenia  treści  zagranicznych  aktów stanu cywilnego  do polskich  ksiąg.

10) Przekazywanie  informacji do  organów ewidencji ludności i do właściwych  urzędów stanu cywilnego o zarejestrowanych w USC  zdarzeniach  mających wpływ na stan cywilny  osób.

11) Współdziałanie  z organami ewidencji ludności w zakresie  obowiązku meldunkowego w stosunku  do dzieci  urodzonych  w bieżącym roku  oraz osób zawierających małżeństwo. 

12) Współdziałanie z organami ewidencji  ludności , w szczególności  w zakresie obowiązku meldunkowego osób, których  dotyczy wpisany do polskich ksiąg stanu cywilnego  akt zagraniczny.

13) Współdziałanie  z organami ewidencji ludności  w zakresie informowania  o zmianach  dokonanych  w aktach stanu cywilnego  z lat  ubiegłych .  
14) Sporządzanie wzmianek dodatkowych w aktach urodzeń, małżeństw oraz zgonów  w oparciu o orzeczenia sądowe, decyzje administracyjne i oświadczenia  oraz zamieszczanie  przypisków.

15) Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej  w zakresie zarejestrowanych  urodzeń ,małżeństw, zgonów.

16) Przygotowywanie  korespondencji  do polskich urzędów konsularnych i zagranicznych placówek dyplomatycznych. 

17) Prowadzenie korespondencji  innymi USC  w zakresie wykonywanych czynności.
18) Sporządzanie zamówień  na materiały  biurowe.

19) Redagowanie i aktualizacja  Biuletynu Informacji Publicznej  w zakresie dotyczącym  USC. 

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy)

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert    17 wrzesień 2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Urzędzie Stanu Cywilnego.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

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