Zatacznik do Zarzadzenia Nr 105/UM/2018
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 7 sierpnia 2018 r.

Prezydent Miasta Legnicy

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko podinspektora ds. obslugi aktow stanu

cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy.

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

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1/
2/
3/

4/
5/

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym,

2. Wymagania dodatkowe:

1/

2/
3/
4/

umiejetno$¢ sprawnej obslugi komputera w zakresie edytorow tekstow 1 arkuszy
kalkulacyjnych,

sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

rzetelnos$¢, doktadnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosc.

I1. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/

8/
9/

list motywacyjny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy
dokumentujagce staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysSlne przestepstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
niniejszej rekrutacji — druk o§wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej
Urzegdu Miasta Legnicy — zaktadka - Ochrona danych osobowych,

10/ kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzagdowych — zobowigzani sg do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



III. Zakres zadan na stanowisku podinspektora ds. obslugi aktow stanu cywilnego w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy:
1/ rozpatrywanie i realizacja wnioskdw o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego;
2/ obstuga zlecen w Bazie Ustug Stanu Cywilnego;
3/ przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
4/ przygotowanie oraz wykonywanie czynnosci rejestracyjnych w systemie rejestrow
panstwowych w zwigzku z rejestracja stanu cywilnego;
5/ aktualizowanie danych i usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL;
6/ sporzadzanie projektéw wzmianek dodatkowych oraz przypiskow;
7/ przygotowanie na zadanie kopii i odpisow dokumentéw z akt zbiorowych poswiadczonych
za zgodnos$¢ z oryginatem;
8/ prowadzenie rejestrow;
9/ zapewnienie dostepnosci drukow wnioskow o odpisy aktow stanu cywilnego;
10/ obstuga korespondencji konsularnej
11/ prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora ds. obslugi aktow stanu cywilnego w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy:
1/ stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze w budynku Urzgdu Stanu Cywilnego w Legnicy
przy ul. Chojnowskiej 2,
2/ pomieszczenia USC - bez barier architektonicznych,
3/ praca jednozmianowa,
4/ o$wietlenie naturalne i sztuczne,
5/ praca wykonywana jest w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych,
6/ praca na dokumentach oraz z klientem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych za
lipiec 2018 roku wynosi powyzej 6%.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
podinspektora ds. obslugi aktow stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Legnicy”
do dnia 22 sierpnia 2018r. w kancelarii Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w
Legnicy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zaktadka — Ochrona
danych osobowych i na stronie internetowej https:/portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla mieszkanca —
oferty pracy — oferty pracy w Urzedzie Miasta Legnicy i jednostkach podleglych — Informacja dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatoéw ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatéw po trzech miesigcach od
dnia ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.



