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oglasza nabér kandydatow -
na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztafcenie wyzsze,

- co najmniej 3-letni staz pracy,

- ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia,

- do$wiadczenie zawodowe w strukturach USC,

- znajomos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w programie ,BUSC” oraz ,PESEL”,

- praktyczna znajomo$¢ przepiséw i ustaw: ustawa o aktach stanu cywilnego, kodeks
postepowania administracyjnego, Rozporzgdzenie MSWIA w sprawie szczegdtowych zasad
sporzagdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego,
ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow oraz Rozporzgdzenia Ministra Kultury w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,

- obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
- podstawowa znajomosc j. niemieckiego,
- cechy osobowosci: samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych czynnosci, doktadnosc,

rzetelno$¢, uprzejmosc¢ i zyczliwo$¢, duza komunikatywnos$¢, dyskrecja, umiejetnos¢ pracy
w zespole, zdolno$¢ do pracy w warunkach stresu, gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Migracja i zatwierdzanie w rejestrze stanu cywilnego aktéw sporzadzonych w papierowych
ksiegach — realizacja zlecen oraz usuwanie niezgodnosci w PESEL

2. Sporzagdzanie odpiséw z aktdéw stanu cywilnego
3. Wpisywanie zmian w zakresie stanu cywilnego w formie projektéw wzmianek dodatkowych
wynikajgcych z postanowien i orzeczen sgdowych krajowych i zagranicznych oraz innych

dokumentéw oraz aktualizacja bazy PESEL w tym zakresie. Aktualizacja akt zbiorowych
o decyzje i orzeczenia sgdow krajowych i zagranicznych

4. Przygotowywanie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz akt niearchiwalnych celem
przekazania do Archiwum Parnstwowego oraz przygotowywanie spiséw zdawczo-odbiorczych
przekazywanych akt

5. Przygotowywanie i przekazywanie akt stanu cywilnego do oprawy lub konserwacji

6. Przygotowywanie dokumentacji archiwalnej Archiwum Zaktadowego celem przekazania

do Archiwum Panstwowego oraz przygotowywanie spiséw zdawczo-odbiorczych
przekazywanych akt

7. Przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Zakifadowego przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie

8. Wspdtpraca z Archiwum Gitownym oraz Archiwum Panstwowym w Katowicach
w zakresie archiwum USC oraz Archiwum Zaktadowego

9. Udziat w organizacji uroczystosci zwigzanych z jubileuszem Ztotych i Diamentowych Godéw



Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54 oraz teren miasta,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

\
Urzad Miejski w Swietochlowicach w miesigcu 5‘302\*‘\& br. -esiggrat/nie osiggnat
wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

.

IV.WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst. jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych

9. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalnos$ci gospodarczej

. =
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V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do A5 mareq, 2009 .
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Urzedzie Stanu
Cywilnego”, nr ref.{2./USC/2018. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ziozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochiowicach tel. 032/ 3491 842.




