URZAD MIASTA oo B
OSTROLEKI
Pl. Gen. /. Bema |

07-400 Ostroteka

ORM.2110.4.2015

Urzad Miasta Ostroleki
Piac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrol¢ka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostrol¢ki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
ds. rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ostrolece.

1. Okreflenie wymagan.
Wymagania niezb¢dne:

1. Pelna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze — kierunek prawo lub administracja,

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ priepisow z zakresu:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy Prawo o aktach stanu cywilncgo,
3) ustawy o oplacie skarbowej.

Wymagane cechy osohowe:
sumiennosé, bezstronno$é, zdolnosé organizacji pracy, komunikatywnosc.

Wymagane umiejetnosci:

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

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) obshuga interesantéw w zakresie wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego,

2) dokonywanie wzmianek i przypiskow w ksiggach stanu cywilnego,

3) rejestracja i zalatwianie korespondencji,

4) rejestracja wyrokoéw sadowych w sprawach o rozwdd i separacig.
5)organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego,
6)aklualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne).

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 Urzedu Stanu Cywiinego , przy ul. B. Joselewicza
2 w Ostrolece  (budynek nie wyposazony w windg, ani w podjazd dla oséb
niepelmosprawnych),

2) bezpieczne warunki pracy,

3) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwiazane z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnicaia os6b nicpelnosprawnych:
W miesiacu kwietnin 2015r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy mz

6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie.

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

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych ogdlny staz pracy oraz
wymagany staz pracy w administracji publicznej lub zaswiadczenie potwierdzajgce
wymagany staz pracy oraz staz pracy w administracji publicznej w przypadku pozostawania
w stosunku pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych. korzystaniu z peini
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazamia za przestepstwa umyslne Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

7. W przypadku ubiegania sig o zatrudnienie osoby posiadajace orzeczenie © stopniu
niepelnosprawnosei - kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoséé ( dotyczy
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,poz.1458
ze Zm.).

8. Wykaz zataczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
skladajacej oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie  rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktore] mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, ktora koficzy sig
egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladapie kompletu aﬁ\g)jaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia ... ?Mjg .......... A e
w Punkcic Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrolece,
przy P1. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa,

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