Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw aktow stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich.

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) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peltni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, zarzadzanie,

6) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa a w szczego6lnosci ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego,
o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks
postepowania administracyjnego,

2) mile widziana znajomo$¢ jezyka niemieckiego, jezyka angielskiego w stopniu
podstawowym,

3) umiejetnosé obstugi komputera w tym pakietu Office oraz urzadzen biurowych,

4) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow z klientem.

Zakres wykonywanych zadan:

1) rejestracja urodzen, zgonow,

2) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

3) realizacja zlecen i tworzenie zlecen w Systemie Rejestrow Panstwowych,
4) migracja aktow stanu cywilnego do Bazy Ustug Stanu Cywilnego,

5) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

6) przygotowywanie sali slubow i asysta w czasie ceremonii slubnych,

7) udzial w organizacji uroczystosci jubileuszy matzenskich.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich Plac Mysliwca 1, parter,
w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, stanowisko
pracy zwigzane z pracg przy komputerze, praca w zespole, wymagane przemieszczanie
si¢ pomiedzy kondygnacjami budynku, brak windy, codzienny kontakt bezposredni lub
telefoniczny z klientem.

2) W miesigcu sierpniu 2020r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych,
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych nie wynosi co
najmniej 6%.



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty),
b) staz pracy (np. $wiadectw pracy),
c) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci (uprawnien, dyplomoéw, zaswiadczen itp.),

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

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostepny do pobrania na stronie
www.bip.strzelceopolskie.pl).

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, (druki
oswiadeczen dostepne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl).

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa
w artykule 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).*

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w: Kancelarii Urzedu
Miejskiego pokdj 1, Iub pocztg na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Referat
Kadr, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliwea 1 z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko
urzednicze ds. aktow stanu cywilnego” w terminie do dnia 09.10.2020r. do godziny 15,

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajgce wymagania formalne zakwalifikowane do nastgpnego 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 ogloszen Urzedu
Miejskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.( 77/404 93 56 ).

* W przypadku osib niepelnosprawnych.

Burmistrz Jtrzelac
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