Urzad Miasta
w Klodzku
Pl Bolestawa Chrobrego 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Klodzka
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy

inspektor ds. aktéw stanu cywilnego

wymiar — 1 etat
1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie: wyzsze (preferowane prawo, administracja, zarzadzanie),

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) staz pracy minimum 3 lata,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) znajomo$¢ przepisow  ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, KPA, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,

9) umiejetnosé analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego

podejmowania decyzji,

10) dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Zakres zadan na stanowisku objetym naborem:
1) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,
2) nanoszenie przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
3) prowadzenie rejestréw wnioskow dot. wydawania odpisow aktow stanu cywilnego,
4) aktualizacja rejestru PESEL,
5) prowadzenie korespondencji dot. uzyskania odpisow aktéw stanu cywilnego,
6) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,
7) transkrypcja, odtworzenie, uzupetnienie, sprostowanie aktow stanu cywilnego jako
czynno$¢ materialno-techniczna,

3. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy w budynku Urzedu Miasta w Klodzku,

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
3) budynek, pomicszczenie pracy oraz pomicszezenia sanitarne niedostosowane dla osob
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poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

4) obiekt nie zostal wyposazony w windg ani podjazdy dla wozkow,

5) stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwiazane jest z praca przy
komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych,

6) praca na tym stanowisku jest z przewaga wysitku umystowego, wymagana
samodzielnos¢.

5. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawiera¢ oferta:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy, m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania

i posiadane obywatelstwo,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
oraz staz pracy (doswiadczenie zawodowe)

6) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepeinosprawnos¢ - w przypadku jej
posiadania,

7) dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego - w przypadku obywatela Unii
Europejskiej oraz obywatela innego paistwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Kserokopie dokumentéw, ktére skiada kandydat powinne by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem.

Dokumenty sktadane w oryginale winne by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ klauzulg o tresci: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
22014 r. poz. 1182, 1662.).

6. Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Oferta
na stanowisko inspektor ds. aktow stanu cywilnego.”

w terminie do dnia 05 czerwca 2015 r. na adres: Urzad Miejski w  Klodzku
P1. B. Chrobrego 1

Oferty przyjmowane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta w Klodzku, tj. od
poniedziatku do piagtku od godz. 7 do godz. 15%° oferty, ktére zostana zlozone lub wplyna za
poérednictwem urzedu pocztowego po uplywie terminu do ich zlozenia okreslonego
w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

7. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang

powiadomieni o terminie nastgpnego etapu naboru.
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8. Informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu ~ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
Klodzka (I pigtro).

Inne informacje: Urzad Miasta w Klodzku zastrzega sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, mozliwo$¢ zawarcia uméw na czas okreslony. Ponadto zatrudniona osoba, o ktérej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg¢ na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy si¢ egzaminem.

Klodzko, dnia 2015-05-25




