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
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

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

Brak skazania za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
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. $rednio zaawansowanym.
Posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych lub
W samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shizbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub stuzbie zagraniczne;j.

Bardzo dobra obstuga komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

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

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;.
Znajomos¢ "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, doktadnosé oraz terminowos¢ realizacji zadan,
umiejetnosé pracy w zespole.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wydziatu.

Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.

Przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa

Przyjmowanie oswiadczen matzonkéw dotyczacych nazwiska dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwi ska, ktére nosit
przed zawarciem malzenistwa.

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 dotycza lub
osoby majgcej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktéw stanu
cywilnego.



10) Dokonywanie uzupetniefi aktéw 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 matzeniskiego oraz innych
uroczystosci okoliczno$ciowych.
15) Prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego.
16) Nanoszenie przypiskéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego.
17) Uznawanie zagranicznych orzeczen sagdowych w sprawach cywi Inych.
18) Migracja aktow z ksiag papierowych do systemu "Zrédlo".
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 lipca 2018 r.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w marcu 2018 r. byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016 . poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930).
€) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
f) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywac¢ zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,



5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem); w przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku s$wiadectwa pracy za ten okres —
zaswiadczenie o zatrudnieniy.

VIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
— skladac w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokéj nr 4-5,

= przysta¢ drogg Pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,
16 — 400 Suwalki.

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

Suwalki, dnia /4 kwietnia 2018 r.




