Burmistrz Swiecia ]
oglasza nabor na stanowisko podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Swieciu

I. Podstawowe wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku podinspektora
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

. Wyksztalcenie wyzsze bez stazu pracy lub srednie z minimum 3-letnim stazem.

. Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:

a) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

b) Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

¢) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) ustawy o ochronie danych osobowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢ i komunikatywnos¢.

Posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen informatycznych (komputer, kserokopiarka) oraz znajomos¢

programow informatycznych.
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II. Wymagania dodatkowe.

Gotowosé do poznania obshugi Systemu Rejestrow Panstwowych i programdéw wspierajacych.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Duza komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ obstugi interesanta.

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych i wspoipracy w zespole.

Odpornos¢ na stres, praca pod presja czasu, podzielnos¢ uwagi.

Biegla umiejetnos¢ pisania na klawiaturze komputera oraz obstugi MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wysoka kultura osobista.

8. Mile widziane doswiadczenie w pracy w zakresie spraw obywatelskich.
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II. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Prowadzi rejestracje urodzef oraz wszelkie czynnosci wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie
przepis6w — sporzadza projekty aktow urodzen, zaktada akta zbiorowe, dokonuje stosownych adnotacji.

2. Prowadzi rejestracje zgondéw oraz wszystkie czynnosci wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw — sporzadza projekty aktéw zgondw, zaklada akta zbiorowe, dokonuje stosownych adnotacji.

3. Przygotowuje dokumentacje zwigzang z zapewnieniami do zawarcia zwiazku malzenskiego cywilnego.

4. Przyjmuje zgloszenia zawarcia malzenstw wyznaniowych z kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych na
podstawie zaswiadczen wystawionych przez USC, sporzadza projekty aktéw malzenstwa do zatwierdzenia,
wydaje odpisy aktéw malzenstwa, zaktada akta zbiorowe matzenstw po zawarciu malzefistwa.

5. Przygotowuje protokoly o uznaniu ojcostwa dziecka, o zmianie imienia dziecka, o zmianie nazwiska dziecka
po zawarciu przez rodzicow zwigzku matzenskiego, o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska
noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego.

6. Dokonuje migracji aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panistwowych i wydaje odpisy z rejestru.

7. Obstuguje na biezaco interesantéw oraz wplywajaca korespondencje. Udziela informacji o mozliwosciach
zalatwienia konkretnych spraw przez petentow, réwniez w telefonicznie.

8. Przyjmuje wnioski o nadanie medali ,,za dtugoletnie pozycie malzenskie” w przypadkach zgtaszanych przez
zainteresowanych.

9. Nadzoruje archiwum ksigg stanu cywilnego i przestrzega wykonywanie czynnosci wynikajacych z
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordw aktow stanu cywilnego,
ich odpisow, zaswiadczen i protokotow.

IV. Warunki pracy: )
1. Budynek Urzedu Stanu Cywilnego w Swieciu Duzy Rynek 1, jest przystosowany dla oso6b
z dysfunkcjg ruchu.
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Staly i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obcigzenie praca.

Praca przy komputerze w pozycji siedzace;j.

Czas pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.

Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres

6 miesiecy.

Przewidywane zatrudnienie w miesigcu — czerwiec 2021 r.

Przecietne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku podinspektora w Urzedzie Miejskim wynosi
3.500 z1 brutto + wyshuga lat oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty
Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystapienia
do konkursu.
Zyciorys (CV).
Kwestionariusz osobowy.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska oraz
udokumentowany §wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.
Oswiadczenia:
— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

Termin i miejsce skladania dokumentéow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach

w terminie do 28 maja 2021 roku do godziny 15.00,

wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu — Urzad Stanu
Cywilnego”

— osobiscie w Biurze Obstugo Mieszkaicow w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124 lub
— poczta na adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia.
Informacje dodatkowe
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w

Swieciu: bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Swieciu.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie.
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