Zalacznik do Decyzji Nr 210.1.2014
Burmistrza Miasta llawy z dnia 11 marca 2014 r.

Ogloszenie
Burmistrz Miasta [fawy

oglasza nabdr na stanowisko Inspektora — % etatu

w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ilawie

w Urzedzie Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5) staz pracy - minimum 3 lata,
6) wyksztalcenie — wyzsze.
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Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci ustaw:

a) o samorzadzie gminnym

b) Kodeks postgpowania administracyjnego

¢) Prawo o aktach stanu cywilnego

d) Kodeks rodzinny i opiekunczy,

doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

inne:

a) biegla obsluga komputera — znajomo$¢ programow (Windows, Microsoft Office)

b) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

1. Podstawowy zakres obowigzkow stuzbowych:

1. Przygotowywanie dokumentéw do rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow;

Przygotowywanie projektéw protokoldw sporzadzanych w USC;

Wydawania odpiséw z akt stanu cywilnego;

Udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw w USC;

Biezace dokonywanie wpiséw do skorowidzéw alfabetycznych aktow stanu cywilnego;

Biezace dokonywanie przypisow w ksiggach stanu cywilnego oraz w systemie

komputerowym;

7. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentéw gromadzonych przez
USC.
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. 2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:

Ochrona danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma
dostep.

Przestrzeganie przepiséw KPA, ustaw i innych przepiséw prawnych zwigzanych

z zakresem czynnoéci oraz instrukcji kancelaryjne;j.

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji i rzetelno$¢ wpisow.

Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2013r. poz.168) w
zakresie powierzonych zadan.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze % etatu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Miasta Itawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

III. Oferta powinna zawierac:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypeiniony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o
okresie wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz.926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pozn. zm.)”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko

Inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Hawie w Urzedzie Miasta Hawy”

bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na

adres: Urzad Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Ilawa w terminie do 28

marca 2014r. do godziny 15" (liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda

rozpatrywane,

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przediozy¢:

1) informacje¢ o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Punkcie Obstugi
Interesanta w siedzibie Urzedu Miasta lawy ul. Niepodleglo$ci 13, 14-200 Itawa po
przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.




