OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko

podinspektora - 1 etat

w Urzedzie Stanu Cywilnego

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze

- minimum 2 lata stazu pracy
2. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa z zakresu rejestracji
stanu cywilnego

obowigzkowo$¢ 1 terminowo$¢ w zatatwianiu spraw
znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych,

do$wiadczenie w obstudze klienta

2
3
4
5. komunikatywnos$¢ obowigzkowos$¢, doktadnosé,
6. umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole.

7

samodzielno$¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. sporzadzanie i wydawanie odpisow (skroconych, zupetnych) oraz zaswiadczen z rejestru stanu
cywilnego (urodzen, malzenstw i zgondow) dla klientow USC
prowadzenie archiwum USC
rejestrowanie poczty przychodzacej do USC i wychodzacej z USC
nanoszenie przypiskow do aktow stanu cywilnego
prowadzenie rejestracji urodzen i zgonow
przygotowywanie wszelkich dokumentoéw zwigzanych z uznaniem ojcostwa
obstuga uroczystosci zawarcia zwigzku malzenskiego i1 uroczystosci dlugoletniego pozycia
matzenskiego

Nk LD

4. Warunki pracy na stanowisku
1. Charakterystyka miejsca pracy.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, wykonywa¢ bedzie prace biurowe zwigzane

z obstugg sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, skaner,
telefon i fax.

Pomieszczenia Biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spetniaja warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obsludze
komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegodlnoéci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wilasnorecznym podpisem,



2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorecznym podpisem,
3. kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie
4. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.
— $wiadectwa pracy
— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia
— dokument potwierdzajacy staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy

5. Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim

w Walbrzychu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.z
2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016.902)”
potwierdzone wilasnorgcznym podpisem. Tres¢ tego o§wiadczenia powinna by¢ zawarta takze w liScie
motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy zawodowe;.

6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe” potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem,

7. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehni
praw publicznych” potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

Uwaga:

* Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

* Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu lipcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%

* zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 11 sierpnia 2017 roku na adres: Urzad Miejski w
Walbrzychu Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy pl.
Magistrackim 1.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych
Nazwa Stanowiska Pracy Podinspektor
Komorka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego
Kod komorki USC
Kategoria zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy

Prowadzenie ogo6tu spraw w zakresie wydawania odpisow i zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego oraz rejestracja
urodzen i zgonoéw

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zakres wykonywanych zadan

1. sporzadzanie i wydawanie odpiséw (skrdéconych, zupelnych) oraz zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego (urodzen,
malzenstw i zgonow) dla klientow USC

2. potwierdzanie zgodno$ci danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodu osobistego z danymi zawartymi
w aktach stanu cywilnego

3. prowadzenie archiwum USC

. rejestrowanie poczty przychodzacej do USC i wychodzacej z USC

. nanoszenie przypiskow do aktow stanu cywilnego

. przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z uznaniem ojcostwa

4
5
6. prowadzenie rejestracji urodzen i zgonoéw
7
8

. obstuga uroczystosci zawarcia zwigzku matzenski i uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztalcenie Konieczne : wyzsze
pozadane : -

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe Konieczne : min. 2 lata stazu pracy

Wymagana wiedza specjalistyczna Znajomosc :

- prawa o aktach stanu cywilnego,

- kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego
- ustawy o optacie skarbowej

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy o samorzadzie gminnym

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe




Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci

Kompetencja i doswiadczenie w kontaktach z

klientami.
Umiejetno$¢  interpretacji i stosowania
obowigzujacych przepisow prawa.
Obowigzkowo$¢ 1 terminowos¢  w
zalatwianiu spraw.
Profesjonalizm w wypowiadaniu si¢ na

pismie.
Zdolnosci interpersonalne -
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole.

Samodzielno§¢ 1  umiejetnos¢é  dobrej
organizacji pracy.

Zakres dostepu do informacji
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