OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

=

w

wyksztatcenie wyzsze (administracyjne lub prawnicze),

minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

obywatelstwo polskie,

znajomo$¢ odpowiednich przepiséw prawa, dotyczacych wykonywania zadan
na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

umiejetnos¢ wystapien publicznych, komunikatywnos$¢ i tatwos$é przekazywania
informacji, samodzielno$§¢ pracy na zajmowanym stanowisku, dyspozycyjnos¢,
odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, kreatywno$¢, operatywnos$¢, samodzielnosé
w podejmowaniu decyzji, odporno$¢ na stres, uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach
z obywatelami,

znajomo$¢ programu USC,

umieje¢tnos¢ obstugi interesanta,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za przestepstwo umyslne $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

biegta obstuga komputera.

Il Zakres realizowanych zadan na stanowisku :

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego

orwdPE

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Sporzadzanie aktow urodzen.

Przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okrggu.

Przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu dziecka.

Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska m¢za matki.
Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w celu ustalenia daty miejsca
urodzenia dziecka oraz przyczyn nie sporzadzenia aktu.

Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski
oraz sporzgdzanie aktow malzenstw zawartych w tym urzedzie.

Sporzadzanie aktow zgondw.

Przechowywanie ksigg urodzen, matzenstw i1 zgonow oraz akt zbiorowych.
Sporzadzanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.

Wydawanie wypisOw z ksigg stanu cywilnego 1 zaswiadczen dot. tych ksiag.
Wpisywanie wzmianek dodatkowych i1 przypiskdw w ksiggach stanu cywilnego.
Zawiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o sporzadzonych aktach.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej GUS.

Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego.

Whpisywanie postanowien sagdowych o ustaleniu tresci aktu, jezeli akt nie zostat
sporzadzony.

Przyjmowanie o$wiadczen od kobiet rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego
nazwiska.

Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i hazwisk.

Whpisywanie do ksigg tresci wypisu aktu stanu cywilnego sporzadzonego w ksiedze
utraconej.



19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

Dokonywanie sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego
oraz uzupehnienia tresci aktu stanu cywilnego.

Whpisywanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

Wpisywanie decyzji o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg
przez obywatela polskiego.

Sporzadzanie aktow urodzen i zgonow obywateli polskich zamieszkatych za granica.
Wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg w niepolskich urzedach
konsularnych.

Rejestracja urodzen i zgondw, ktoére nastapily na statkach morskich i powietrznych,
na okretach wojennych 1 wojskowych statkach powietrznych.

Wpisywanie wypiséw wystawionych przez osoby, ktore prowadzily przed 01.01.1946
r. wyznaniowg rejestracje stanu cywilnego.

Prowadzenie archiwum stanu cywilnego (przechowywanie i konserwacja ksiag stanu
cywilnego oraz akt zbiorczych).

Organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego.

Wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa bez miesigcznego terminu.

Wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego konkordatowego.
Uniewaznienie jednego z dwodch aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo
zdarzenie.

Wydawanie decyzji o sporzadzeniu aktu stanu cywilnego jezeli fakt urodzenia,
matzenstwa lub zgonu nastapil za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych
ksiggach stanu cywilnego.

Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz transkrypcja
wzmianek i przypisoéw pochodzacych od wtadz obcych.

Z zakresu dokumentow stwierdzajacych toZsamosc:

1.

N

Przyjmowanie i1 opracowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
przedmiocie wnioskéw obywateli w sprawach wydania dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc.

Prowadzenie rejestru utraconych dowoddéw osobistych.

Poprowadzenie archiwum kopert dowodowych.

I11. Warunki zatrudnienia:

el A

Wymiar czasu pracy: caly etat

Termin rozpoczgcia pracy: lipiec 2019r.

Praca przy komputerze wigcej niz 4 godziny dziennie.

Pierwsza umowa o prace z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony, nie dluzszy niz 3 miesigce. Po tym okresie przewiduje si¢ zawarcie
umowy na czas nieokreslony.

IV. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia),

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji (zatacznik do pobrania
dostepny na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Jastarni),

- kserokopie dyplomu ukonczenia studiow,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich posiadania),
- wypetniony kwestionariusz osobowy z fotografia,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,



- o$wiadczenie o posiadaniu pelnych zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych.
- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w zaklejonej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego” w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Jastarni  przy
ul. Portowej 24, pokdj nr 101 (Biuro Obstugi Interesanta) lub za posrednictwem poczty
na adres Urzedu, w terminie do dnia 26 lipca 2019r. godz. 12.00. Oferty, ktore wptyna
do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

V1. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analize
dokumentow aplikacyjnych. Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jastarni
(bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

2. Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatéw, poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy przeprowadzone zostang
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni, przy ul. Portowej 24.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Adrian Baranowski — Sekretarz Miasta
Jastarni, tel. 58/ 675-19-20.

V1I. Pozostale informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

2. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru
zostang zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji
dokumentow dokonuje Referat Administracyjno-Organizacyjny. Z czynnosci
zniszczenia sporzadza si¢ protokot.

/- Burmistrz Jastarni

Tyberiusz Narkowicz


http://www.gminaostrowmaz.home.pl/

