Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. aktow stanu cywilnego w Urzedzie

Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci

Burmistrz Strzelec Opolskich oglasza nabor na stanowisko urzednicze
do spraw aktow stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego i Ewidencji

Ludnosci w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja,

doswiadczenie w pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji samorzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1y

2)
3)
4)

znajomoSC przepisow prawa: ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa
o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Kodeks postepowania administracyjnego,

mile widziana znajomos$¢ jezyka niemieckiego, jezyka angielskiego,

umiejetno$¢ obshugi urzadzen biurowych, komputera w szczegélnosci pakietu Office,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

rejestracja urodzen, zgonow,

migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,

wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

realizacja zlecenn w Bazie Ustug Stanu Cywilnego (BUSC),

rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (SIDAS),

asysta przy ceremoniach zawarcia zwigzku malzenskiego,

organizacja uroczystosci jubileuszowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2)

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich - ul. Plac Mysliwca 1,
parter, w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy.
Stanowisko pracy zwigzane gléwnie z pracg przy komputerze, przemieszczanie sie
pomiedzy kondygnacjami budynku, brak windy, praca w zespole, codzienny kontakt
z klientem.

W miesigcu kwietniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych,
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi co najmniej
6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach), staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia) oraz posiadane
kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,

4) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie dostepny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr,

5) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych, o§wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, (druki oswiadczen
dostepne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl).

6) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosc.*

Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a) dokumenty wymienione powyzej,

b) CV uwzgledniajace dokladny przebieg kariery zawodowej, opatrzone klauzula:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, wraz
z podpisem kandydata.

W przypadku nie dostarczenia kompletu wyzej wymaganych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w: Kancelarii
Urzedu Miejskiego pokéj 1, lub poczta na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,
Referat Kadr, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliwca 1 z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. aktow stanu cywilnego” w terminie do dnia 21.06.2018r. do godziny 15%°.

Oferty pracy, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.strzelceopolskie.pl
zakladka ,Nabdr kandydatéw na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy ogloszenn Urzedu
Miejskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.( 77/404 93 56 ).




Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:
1) administratorem Pana/Pani danych zebranych w zwiazku z prowadzong rekrutacja jest
Gmina Strzelce Opolskie, reprezentowana przez Burmistrza, pl. Mysliwca 1, 47 — 100 Strzelce
Opolskie;
2) inspektorem ochrony danych osobowych jest Karolina Konieczny, e- mail:
abi@strzelceopolskie.pl, tel. 77 404 93 73;
3) dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wyZej wskazane stanowisko urzednicze;
4) dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;
5) dane przechowywane beda przez okres trwania postepowania rekrutacyjnego; zasady
postepowania z danymi osobowymi po zakonczeniu procesu rekrutacji reguluje regulamin
naboru przyjety Zarzadzeniem Nr I/26/09 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
12 sierpnia 2009 roku;
6) przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu;
7) przyshuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pan/Pani dotyczacych narusza przepisy rozporzadzenia;
8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko;
9) dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

* W przypadku oséb niepelosprawnych.

Burmistrz @trzele kich

Tadeusz Goc
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