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OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2017
z dnia 08.02.2017 r.

Urzgd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:

do spraw obstugi kancelaryjnej w Urzedzie Stanu Cywilnego
2. Wymiar czasu pracy: petny etat
3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

4) staz pracy : minimum 2 letni staz pracy, w tym minimum rok pracy przy obsludze
interesantow,

5) brak skazania za przestgpstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe ,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkow,
w tym:

Znajomo$¢ aktow prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym

ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,
- prawo o aktach stanu cywilnego,
- kodeks postepowania administracyjnego

Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

1) umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

2) umiejetno$é kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielnos¢, rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

4) obstuga komputera

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gléwne

1. Sporzadzanie projektéw protokotdw zgloszenia urodzenia i zgonu oraz projektow aktow

urodzenia i zgonu do akceptacji kierownika.

2. Sporzadzanie projektéw uznania ojcostwa.

3. Przygotowywanie projektéw zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia malzefistwa.

4. Przygotowywanie projektéw zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych
zawarcie matzenstwa.

5. Przygotowywanie projektéw zaswiadczen o stanie cywilnym.

6. Przygotowywanie projektéw zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa.



7. Przygotowywanie projektéw aktéw urodzen, malzefistw i zgonéw do podpisu kierownika
UsC

8. Sporzadzanie projektéw wzmianek dodatkowych do podpisu kierownika.

9. Wydawanie odpis6w aktdéw stanu cywilnego oraz ich podpisywanie.

10.Migracja aktéw przechowywanych w archiwum USC.

11.Przygotowywanie zlecen migracji aktow z innych USC.

12.0bstuga korespondencji w sprawach dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow.

13.Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby.

14.Zamieszczanie przypiskow do aktéw stanu cywilnego.

15.Sporzadzanie sprawozdati statystycznych w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow.

16.Aktualizacja Rejestru PESEL

11 . Zadania pomocnicze:

Wspétpraca z Urzedami Stanu Cywilnego, Urzedem Wojewddzkim , Komendami Policji, Sgdami,
Konsulatami, Prokuraturami, Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy wedhig wzoru dostgpnego na stronie Urzedu Miasta.
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
4) Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie.
5) Kopie dokumentéw potwierdzajagcych do$wiadczenie zawodowe, o ktéorym mowa w

wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem.
6) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
styczniu 2017 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢:

a) oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,

b) oryginal Swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

c) zaswiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110
Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor Nr 1/2017 na
wolne stanowisko pracy - do spraw obslugi kancelaryjnej w Urzedzie Stanu
Cywilnego w terminie do dnia 22.02.2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
urzegdu).

2) Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.



4) Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu
pod nr telefonu: 41/2520107;
5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miastaw Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyragam 3gode na pretwarzanie moich danych osobowych awartych w ofercie pracy dla potreb
niexbednych do realizagi procesu rekrutaci godmie 3 ustawq o ochronze danych osobowych orag ustawq
0 pracownikach samorzadowych”.
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