Prezydent Miasta Legnicy

ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko podipsktora do spraw rejestraciji

urodzen 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,

znajomd¢ procedur administracyjnych,

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

2. Wymagania dodatkowe:

1/

2/
3/
4/

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

sprawnad¢ komunikowania si na poziomie interpersonalnym,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

posiadanie cech osobosaiowych: rzetelnéé, doktadnd¢, odpowiedzialnés.

§ 5.

Il. 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 przestpstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwiadczenia 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 podinspektora do spraw rejestracji todzen w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Legnicy:

1/

2/

3/

obstuga zgtosze urodzenia dziecka, w tym weryfikacja danych i gpdranie
projektow wymaganych protokotow;

sporadzanie projektow aktow urodi@ena podstawie przyjmowanych zgtoszeraz
orzeczé sadowych;

wydawanie odpiséw rejestrowanych aktow uragze



4/ sporzdzanie projektow protokotéwswiadczeé dotyczcych uznania ojcostwa, imion
oraz nazwiska dziecka,;

5/ prowadzenie akt zbiorowych do rejestrowanych uragze

6/ przyjmowanie kart urodze ewidencja kart w kalendarzu urodze

7/ przygotowanie nadania numeru PESEL dziecku prastejcji urodzenia;

8/ przygotowanie zameldowania dziecka przy rejestragdzenia;

9/ aktualizowanie danych i usuwanie niezgodmow rejestrze PESEL zwzanych z
dokonywan rejestracja zdarae

10/sporadzanie projektbw wzmianek dodatkowych oraz przypisk w zakresie
realizowanych zada

11/tworzenie zleck w Bazie Ustug Stanu Cywilnego dla potrzeb prowayzb spraw;

12/ prowadzenieejestrow;

13/sporzdzanie sprawozdiastatystycznych w zakresie zatatwianych spraw;

14/wspotpraca z podmiotami wykomgymi dziatalnd¢ lecznicz, w tym dotyczca
harmonogramu rejestracji urodgze

15/sporadzanie projektéw decyzji administracyjnych doyozch odmowy wykonania
czynnaci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

16/migrowanie aktow stanu cywilnego do rejestru staywilnego w zwiyzku ze
sporadzaniem aktéw urodaeoraz zmianami tiei tych aktow;

17/przekazywanie do GUS danych statystycznych rej@singch urodze;

18/przygotowywanie korespondencji w zakresie realizoyeca zada.

19/prowadzenie ewidencji wypogenia USC;

20/ prowadzenie dokumentacji USC dotycej dos¢pow do danych i systemoéw;

21/ zabezpieczenie USC w druki, piecie i materiaty biurowe dpracy bigace;.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora do spaw rejestracji urodzen w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy:

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

2/ prac z klientem,

3/ praca w systemie jednozmianowym,

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

5/ 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
podinspektora do spraw rejestracji urodzeh w Urzedzie Stanu Cywilnegd do dnia 23
grudnia 2015r. w kancelarii Ugdu Miasta Legnicy przy pl. Stowigkim 8 w Legnicy.

Oferty ztarone po terminie nie dola rozpatrywane. Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie
zaproszonych nie wtej niz pieciu najlepszych kandydatow spela@ych wymagania
niezledne oraz w najwkszym stopniu wymagania dodatkowe. Oferty



