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

Kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urze¢du Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawniczym / administracyjnym lub wyzsze
magisterskie i podyplomowe studia administracyjne.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie na poziomie min. srednio zaawansowanym.
Posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pracowniczych i obstugi.
Bardzo dobra obsluga komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;.
Znajomo$¢ "Prawa o aktach stanu cywilnego".

Znajomos¢ "Kodeksu rodzinnego i opiekunczego".

Znajomos¢ ustawy "O zmianie imienia i nazwiska".

Znajomos¢ innych jezykow obeych w stopniu komunikatywnym.

Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach.

Posiadane cechy charakteru: odpornos¢ na stres, dobra organizacja pracy, wysoka kultura
osobista w stosunkach interpersonalnych, doktadno$¢ oraz terminowos¢ realizacji zadan,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wydzialu.
Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.
Przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa
Przyjmowanie o$wiadczen malzonkéw dotyczacych nazwiska dziecka.
Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit
przed zawarciem malzenstwa.
Poswiadczenie na wniosek osoby przekladajacej zagraniczny akt stanu cywilnego dotycza lub
osoby majacej interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
Wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotyczg lub
osoby majgcej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktow stanu
cywilnego.
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10) Dokonywanie uzupetnien aktow stanu cywilnego.
11) Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupelnych i odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,
¢) zaswiadczen o stanie cywilnym.
12) Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.
13) Dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.
14) Organizowanie uroczystosci wigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz innych
uroczystosci okolicznosciowych.
15) Prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego.
16) Nanoszenie przypiskéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego.
17) Uznawanie zagranicznych orzeczen sgdowych w sprawach cywilnych.
18) Migracja aktéw z ksiag papierowych do systemu "Zrédio".
19) Aktualizacja danych w rejestrze PESEL.
20) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia.
21) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzedow.

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

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w maju 2018 r. byl nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

¢) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

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

podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nast¢pujace;j tresci:

. Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
zdnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

VIIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

)

2)

3)
4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— skladaé¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokoj nr 5,

— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,
16 — 400 Suwalki.

Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwaltkach lub przestane

poczta winny znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 lipca 2018 r.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data

zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

Zup.PREEBYDENTA

EwdEe7:c Sidorek
ZASTESCA PREZYDENTA

Suwalki, dnia /l 9 czerwca 2018 r.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119

z 04.05.2016) informuje, iz:

Lo

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach z siedziba przy ul. Mickiewicza
1, 16-400 Suwalki tel. (87) 5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po uplywie tego
okresu dane zostana zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo o ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.




