PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. A, Mickiewicza 1

podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

Obywatelstwo polskie.

przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie WyZsze magisterskie na kierunku prawniczym lub administracyjnym.
Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie na poziomie min. srednio Zaawansowanym.
Bardzo dobra obstuga komputera,

Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j.
Znajomos¢ "Prawa o aktach Stanu cywilnego",

Znajomosé "Kodeksu rodzinnego i opiekunczego".

Znajomos¢ ustawy "O zmianie imienia i nazwiska".

Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wydziatu.

Sporzadzanie w systemie "Zrodio" projektéw aktéw urodzer. malzenstw i zgonéw oraz
wydawanie z nich odpisow.

Kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych zwigzanych z urodzeniami, matzenstwami
i zgonami.

Dokonywanie projektéw wzmianek oraz przypiskéw w aktach stanu cywilnego.
Przygotowywanie projektéw oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa os6b rozwiedzionych oraz zaswiadczen 0 stanie cywilnym.
Dokonywanie projektéw czynnosci materialno-technicznych zwiazanych ze sprostowaniem
i uzupelnieniem aktéw stanu cywilnego.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu
Miejskiego w Suwalkach: praca biurowa, planowane zatrudnienie od sierpnia 2018 r.



V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniy 0s6b
niepelnosprawnych w marcu 2018 r. byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o-
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (W przypadku

wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie 7 Krajowego Rejestru
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

wynikajacymi z ustawy,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginaltem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i Wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz. pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem); w przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten okres —

VIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokéj nr 4-5,
— przysla¢ droga pocztowg na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
poczta winny znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem »nabér na stanowisko
podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

3) Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 maja 2018 r.

4) O zachowaniu terminy ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

Suwatki, dnia /Y9 kwietnia 2018 .




