BURMISTRZ MIASTA HAJNOWKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent w referacie USC Urzedu Miasta Hajnowka

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktoérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,

d) minimum 2 lata stazu pracy,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeks rodzinny i opiekunczy, Prawo prywatne migdzynarodowe, Ustawa o zmianie imion i nazwisk,
Ustawa o oplacie skarbowej oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw w zakresie niezbednym
do realizacji zadan na tym stanowisku pracy,

b) znajomo$¢ aplikacji ZRODLO,

¢) komunikatywno$¢ 1 umiejetno$¢ pracy z interesantem,

d) umiejgtnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

e) odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, systematycznosc, rzetelnosé.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a) prowadzenie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,

b) prowadzenie akt zbiorowych urodzen, malzenstw i zgonow,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej urodzen, matzenstw i zgonow,

d) biezaca aktualizacja zmian dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonéw w rejestrze PESEL,

€) usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z aktu stanu cywilnego,
f) realizacja zlecen w aplikacji ZRODLO,

g) tworzenie zlecen w aplikacji ZRODLO,

h) prowadzenie korespondencji zwykte;j,



i) obsluga interesantow w sprawie wydawania odpisow z akt stanu cywilnego i za§wiadczen,

j) rejestracja wnioskow o wydanie odpisow z akt stanu cywilnego,

k) tworzenie bazy akt stanu cywilnego w aplikacji ZRODLO,

1) aktualizowanie akt zbiorowych pozostajacych w archiwum USC o wydane decyzje i orzeczenia

sadowe.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

d) inne kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejetnosci,

e) kserokopia dowodu osobistego,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

i) oryginat kwestionariusza osobowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula: ”Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014r., poz.1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnowka.
Wymiar czasu pracy: pehy etat.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy. Staty,

bezposredni kontakt z interesantem.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Hajnowka w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych jest wigkszy niz 6%.



7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.08.2017 r. do godziny 15.30
w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnowka

w sekretariacie — pokoj nr 219, poczta elektroniczna na adres: hajnowka@hajnowka.pl w przypadku

posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na ww. adres, z dopiskiem: “Dotyczy

naboru na stanowisko Referenta w USC” - decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Hajnowka.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miasta Hajndwka po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez

niespetniajace wymogow formalnych nie bgda rozpatrywane. Przestane oferty po przeprowadzeniu

naboru nie beda zwracane.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Konkurs na stanowisko Referenta w referacie USC Urzedu Miasta Hajnowka dla osob
zakwalifikowanych przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Burmistrza Miasta Hajnéwka.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Urzgdu Miasta Hajnéwka /www.hajnowka.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1.

Burmistrz

Jerzy Sirak

Hajnowka, dnia 10.08.2017 r.
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