Bartoszyce 23.12.2009 r.
Burmistrz Miasta Bartoszyce
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

Podinspektora w Urzdzie Stanu Cywilnego

Wymagania
Niezbedne:
* Wyksztatcenigrednie
» 3 -letni sta pracy na stanowisku wadniczym w USC
* Obywatelstwo polskie
* Nie byt karany za przegistwa popetnione unsinie.
* Petna zdoIn& do czynnéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw pubiizh.
* Biegta znajomé& obstugi komputera, w tym pakietu MS Office
e Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na danym stanowisku,
Dodatkowe:
* pozadane umigjtnosci pisania i redagowania artykutow, sprawazdpism
urzedowych,
* dyspozycyjnéc,
* komunikatywngc¢,
* umiegtnos¢ organizowania pracy wtasnej i pracy zespotu,
» odporng¢ na stres,
» udokumentowany stgoracy,
» dokladnga¢ i staranné¢ w wykonywaniu obowizkow

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z uwzgkdnieniem przebiegu pracy zawodowe.

Kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzgjych kwalifikacje i umigjtnosci (kursy, szkolenia)
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych.

Oswiadczenie kandydata o niekaradnbza przesipstwo popetnione unsinie.

Wskazane referencje dotychczasowego zatrudnienia.
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Kwestionariusz osobowy.



9. / Przypominam o podpisaniu wkasacznym podpisem dokumentow §wiadcze/

Zakres wykonywania zadai:

Do podstawowego zakresu USC rigte

1. Sporadzanie aktow urodze
2. Przyjmowanie éwiadcze:

a. o wyborze imienia (imion) dla dziecka lub o jegoiame,
b. o0 uznaniu dziecka,
€. 0 nadaniu dziecka nazwiska:ma matki.

3. Zawiadamianie &lu o urodzeniu dziecka przez matoletmatk: w celu ustanowienia
opiekuna prawnego.

4. Wopisywanie orzeczesasdowych i decyzji administracyjnych dotygz/ch aktow
urodze.

5. Sporazdzanie aktéw maknstw zawartych przed kierownikiem USC lub w formie

konkordatowe;j.

Przyjmowanie éwiadczé:

o

0 braku przeszkod do zawarcia tesistwa ,

0 wyborze nazwisk mabnkow i ich dzieci zrodzonych z tego raadstwa,

0 wshpieniu w zwizek matenski,

0 powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedzagarciem.

apop

7. Wydawanie z&wiadczeé do zawarcia maenstwa za graniclub w formie
konkordatowej.

8. Wystepowanie do &du w sprawie rozstrzygegia czy matenstwo mae by zawarte.

9. Wopisywanie orzeczesadowych i decyzji administracyjnych dotygz/ch aktow
makenstwa.

10. Sporadzanie aktow zgonu.

11.Wydaje decyzje administracyjne.

12.Zawiadamianie organow ewidencji ludiwoo zarejestrowanych zdarzeniach
dotyczcych stanu cywilnego.

13. Zawiadamia Wojewddzki Ugdl Statystyczny w Olsztynie przesyajco miesiczne
sprawozdania o ikei urodzé, makenstw i zgonow.

14.Wspotpracuje z &ami Rejonowymi.

15. Prowadzenie korespondencji konsularne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkyth kopertach nafy sktad& osobgcie
lub w pokoju nr 14 (sekretariat) Wdu Miasta Bartoszyce ul. Bohateréw Monte Cassino 1
lub przesta poczt z dopiskiem - pabor na stanowisko podinspektoraw USC” - w
terminie do dnia7.01.2010 r.
Aplikacje, ktére wptym do Urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugbizie umieszczana na strommernetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz edu Miasta Bartoszyceul.



Bohaterow Monte Cassinol.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywagyjCV (z uwzgédnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinnydypatrzone klauzal ,Wyra zam zgod: na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w efcie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Usawa z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 1049z. 926) oraz ustawy z dn.
22.03.1999 o pracownikach samogzlowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z
pozniejszymi zmianami)” potwierdzone wtasnogcznym podpisem.”

Burmistrz miasta Bartoszyce
Krzysztof Nakcz



