Prezydent Miasta Legnicy

ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko refeméa do spraw obstugi aktow stanu

cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac
Stowianski 8

|. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnid& nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1/

2/
3/
4/

wymogi okrélone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o pracownikach saguwwych (Dz. U. z
2014, poz. 1202 ze zm.),

wyksztatcenie wysze prawnicze lub administracyjne,

znajomd¢ procedur administracyjnych,

znajoma¢ przepisow w zakresie aktow stanu cywilnego, praw@zinnego i
opiekwczego oraz ewidencji ludsa.

2. Wymagania dodatkowe:

1/

2/
3/
4/
5/
6/

bardzo dobra praktyczna znajofdoobstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu
i arkuszy kalkulacyjnych,

znajomd¢ obstugi uradzer biurowych (kserokopiarka, fax),

sprawng¢ komunikowania si na poziomie interpersonalnym,

umiegtnos¢ nawgzywania pozytywnych relacji z klientami,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

posiadanie cech osobosaiowych: rzetelnéé, doktadnd¢, odpowiedzialnés.

§ 5.

ll. Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinngtozy¢:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/

8/

9/

list motywacyjny,

petnyzyciorys zawodowy,

kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzagych déwiadczenie zawodowe, w tyriwiadectwa
pracy,

kserokop¢ dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

o pracownikach samagdowych — zobowgzani g do zienia wraz z dokumentami
oswiadczenie kandydata o niekaradnbza przesfpstwa popetnione undinie scigane z
oskarenia publicznego lub za udige przesipstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

kandydaci, ktorzy zamierzggkorzysta z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy kopii dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawsé

lll. Zakres zadan na stanowisku referenta do spraw obstugi aktow stau cywilnego w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy:

1/

2/

wprowadzanie aktow stanu cywilnego do rejestruisisywilnego w drodze migracji z
aplikacji wspomagagej,
rejestracja wykonanej migracji w aplikacji wspomjagaj,



3/ weryfikacja danych w programach wspomagggh oraz ksigach i aktach zbiorowych,
4/ weryfikacja poprawngi oraz usuwanie niezgode danych w rejestrze PESEL,

5/ obstuga zleagw Bazie Ustug Stanu Cywilnego,

6/ wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

7/ tworzenie zlecgé w Bazie Ustug Stanu Cywilnego do innych USC.

IV. Warunki pracy na stanowisku referenta do sprawobstugi aktow stanu cywilnego w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy:

1/ praca na dokumentach wykonywana w warunkach biucbwy wykorzystaniem
komputera w wymiarze powvig] 4 godzin dziennie i wykorzystaniem innych gdzen
biurowych,

2/ praca w systemie jednozmianowym,

3/ stanowisko pracy znajdujeesha parterze w budynku Akademii Rycerskiej przy ul.
Chojnowskiej 2 w Legnicy, bez barier architektomigezh dla oséb niepetnosprawnych,

4/ oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddzie Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznegzratrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
za listopad 2015 roku wynosi powsj 6%.

Oferty naley skladd& w zamkné¢tych kopertach z dopiskiemNabor na stanowisko
referenta do spraw obstugi aktéw stanu cywilnego Wrzedzie Stanu Cywilnegd do dnia
15 grudnia 2015r. w kancelarii Wdu Miasta Legnicy przy pl. Stowiakim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie nie dola rozpatrywane. Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie
zaproszonych nie wtej niz pieciu najlepszych kandydatow spelai@ych wymagania
niezkezdne oraz w najwkszym stopniu wymagania dodatkowe. Oferty kandydgid trzech
miesigcach od dnia ogtoszenia wyniku naboru zogtariszczone.



