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Prezydent Miasta Krosna
ogtasza nabdr na stanowisko podinspektora ds. rejestracji urodzen
w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urzad Miasta Krosna

1. Okreslenie jednostki: Urzad Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno.
2. Okredlenie stanowiska: podinspektor ds. rejestracji urodzen.

3. Wymiar etatu: petny etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

- wymagania niezbedne:

Q

. wyksztatcenie wyzsze,

b. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - (Dz. U. z
2016r., poz. 902),

. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

. korzystanie z petni praw publicznych,

. obywatelstwo polskie,

. hieposzlakowana opinia,

. praktyczna znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu zadanh realizowanych na stanowisku, a w szczegélnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuinczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego.
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- wymagania dodatkowe:

. preferowane dodatkowo wyksztatcenie wyzsze - prawo lub administracja,

. Co najmniej 2 - letni staz pracy w administracji publicznej,

. doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z rejestracja urodzen,

. znajomos$¢ zasad Systemu Rejestréow Panstwowych tworzonych w aplikacji pl.ID,
. biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych oraz programéw komputerowych - Office, Word, Exel,
. dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

. komunikatywnos¢,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. dobra organizacja pracy,

. obowigzkowos¢,

. odpowiedzialnos¢,

. sumiennos¢.
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5. Zakres zadan:

. rejestracja stanu cywilnego os6b w elektronicznym systemie BUSC w formie protokotéw,

. przyjmowanie i weryfikacja kart urodzen,

. weryfikacja w systemie BUSC/ innym USC, czy zdarzenie nie zostato juz wczesniej zarejestrowane,

. sporzgdzanie protokotu zgtoszenia urodzenia,

. przekazywanie danych statystycznych do GUS,

. przygotowywanie do zatwierdzenia projektu aktu urodzenia,

. kompletowanie dokumentédw do akt zbiorowych aktu urodzenia,

. prowadzenie skorowidzéw urodzen danego roku kalendarzowego,

. przyjmowanie, rejestrowanie oraz realizacja wnioskéw o wydanie odpiséw z miejscowych ksiag stanu cywilnego oraz
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ksiag zewnetrznych USC,

10. przygotowywanie do zatwierdzenia projektéw aktéw stanu cywilnego z miejscowych ksiag stanu cywilnego w rejestrze
BUSC,

11. wystanie zlecenia migracji aktu stanu cywilnego znajdujacego sie w ksiegach innego USC,

12. wspotpraca z jednostkami ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze w budynku Urzedu Stanu Cywilnego przy ul. Prochownia 4 w Krosnie,
. praca siedzgco-chodzgca z przewaga wysitku umystowego,

. praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajgca sprawnosci obu rak,

.- praca wymagajgca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

. praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku gtosowego,

. praca wymagajgca odpornosci na stres.

1. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Urzedzie Miasta Krosna w miesigcu wrzesniu 2017 r. wskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

1. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

- cv opatrzone wtasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska i realizowane
zadania) zawierajgce klauzule o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe (staz pracy), kwalifikacje i umiejetnosci,
opinie, referencje,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno w terminie do
dnia 25 pazdziernika 2017 roku wtgcznie - decyduje data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem “Nabér na stanowisko
podinspektora ds. rejestracji urodzeh w Urzedzie Stanu Cywilnego”.

Kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postepowania.

Dodatkowych informacji udzielata bedzie Monika Matusz - Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli tel. 013 47
43 315.

Krosno, dnia 11 pazdziernika 2017 r.
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