OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Waltbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
podinspektora
w Urzedzie Stanu Cywilnego

1. Wymagania podstawowe:
- wyksztalcenie wyzsze

- minimum 1 rok stazu pracy

2. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos$¢ interpretacji 1 stosowania obowiazujacych przepisow prawa z zakresu
rejestracji stanu cywilnego
obowiazkowos¢ 1 terminowos¢ w zatatwianiu spraw
profesjonalizm w wypowiadaniu si¢ na pismie
zdolnosci interpersonalne- komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
samodzielno$¢ i umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy
6. wysoka kultura osobista
3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw (skroconych, zupetnych) oraz zaswiadczen z ksiag
stanu cywilnego (urodzen, matzenstw i zgonow) dla klientéw USC
2. potwierdzanie zgodno$ci danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodu
osobistego z danymi zawartymi w aktach stanu cywilnego
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 zwiazanych z uznaniem ojcostwa
obshuga uroczystosci zawarcia zwiazku matzenskiego i uroczystosci dhugoletniego
pozycia matzenskiego
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

podinspektor —  to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego, w zakresie
podstawowych zadan wynikajacych dla Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w
Watbrzychu, uwzglednia si¢ pracg w terenie, poza biurem.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, poza praca w terenie, wykonywac¢ bedzie prace
biurowe z obsluga sprzgtu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka,
ksero, drukarka, telefon 1 fax. Pomieszczenia biura spelniaja wymagania w zakresie
bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spelniaja warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego.Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnoéci informacje o staz

pracy, potwierdzony wlasnor¢gcznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgecznym podpisem,
3. Kserokopie $wiadectw ukonczenia szkoty,
4. Kserokopie potwierdzen ukonczonych kursow, szkolen,



5. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, (w tym potwierdzajace
co najmniej rok pracy)

6. Referencje (mile widziane),

7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
7 2008 r Nr 223, poz. 1458 ze zm.) potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe
potwierdzone wiasnorgcznym podpisem,

9. Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

Uwaga:

« Tre$¢ sktadanych przez kandydatéw o$wiadczen wymienionych w punkcie 5 musi by¢
zgodna z tre$cig oswiadczen zawartych w ogtoszeniu o naborze,

«  Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski.

« Zgodnie z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 Nr 223 poz.1458 ze zm.),
informujemy, 1z w miesiacu czerwcu 2014r wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz podanym adresem zwrotnym w terminie do dnia 16 lipca 2014 r. na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1,
58 — 300 Walbrzych.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego po terminie wskazanym w ogloszeniu
o naborze nie beda rozpatrywane.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze zostana zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, P1. Magistracki 1.
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