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

inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

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

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

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

Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie min. srednio zaawansowanym.
Posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shluzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub stuzbie zagranicznej.

Bardzo dobra obstuga komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

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

Znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Znajomos¢ "Prawa o aktach stanu cywilnego".

Znajomos¢ "Kodeksu rodzinnego i opiekunczego".

Znajomos$¢ ustawy "O zmianie imienia i nazwiska".

Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach.

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

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

9]
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wydziatu.

Sporzadzanie w systemie "Zrodlo" projektow aktow urodzen, malzenstw i zgonéw oraz
wydawanie z nich odpisow.

Kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych zwigzanych z urodzeniami, malzenstwami
1 zgonami.

Dokonywanie projektéw wzmianek oraz przypiskow w aktach stanu cywilnego.
Przygotowywanie projektow oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa oso6b rozwiedzionych oraz zaswiadczen o stanie cywilnym.
Dokonywanie projektow aktéw dotyczacych transkrypcji zagranicznych aktéw stanu
cywilnego.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych zmian imienia i nazwiska.

Dokonywanie projektow czynnosci materialno-technicznych zwiazanych ze sprostowaniem
1 uzupelnieniem aktéw stanu cywilnego.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu USC do GUS oraz Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

10) Wspolpraca z innymi urzgdami stanu cywilnego w sprawach urodzen, malzenstw i zgonow.

1



11) Zatatwianie korespondencji wplywajacej do USC.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego
w Suwalkach: praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych w grudniu 2017 r. byl nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wlasnoregcznie podpisane oswiadczenia o:

1)
2)
3)
4)

a)
b)

¢)

d)

nieposzlakowanej opinii,

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

posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930),

0 stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami

wynikajacymi z ustawy,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

6)

7)

potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,
kserokopie Swiadectw pracy, o$wiadczenia 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 —
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokéj nr 4-5,
— przysta¢ droga pocztowa 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 znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach”. Dokumenty
przyjmowane bedg nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 stycznia 2018 r. O zachowaniu
terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu
lub data stempla pocztowego.

Suwalki, dn. 03 stycznia 2018 r.



