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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu

- 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu. ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracv:

1.

(5]

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy:

praca biurowa z obstuga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;

planowany termin rozpoczgcia pracy: 1 czerwca 2020 r.

Wymagania na stanowisku:

I.
a)
b)
¢)

d)

II.

(U8 ]

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie.
wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
staz pracy:
— 3 lata w przypadku wyksztalcenia wyzszego.
— 5 lat w przypadku wyksztatcenia sredniego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Sciagane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku zwigzanym z administracja lub pokrewne.

Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji lub o pokrewnym kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

Biegla umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows 1 pakietu
Office.

Preferowane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.



I11.

Cechy osobowosci: komunikatywnos¢, sumiennosé, starannosé, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista, odporno$¢ na stres, odpowiedzialnos¢, obowiazkowo$¢ 1 terminowos¢
w zalatwianiu spraw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ analizy 1 syntezy
informacji, poszukiwania i selekcji informacji.

Umiejetno$¢ interpretowania przepiséw prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

ustawy o dowodach osobistych., ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o samorzadzie
gminnym. Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o aktach stanu cywilnego.
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjii zakresu dzialania archiwow
zakladowych. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Statutu Gminy Ciechanowiec.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne:

a)
b)
¢)

d)

e)

f)

g)

h)

)

1)

udzial w rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli,
kompetentna i sprawna obstuga interesantow,
prowadzenie rejestracji spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz dokumentacji
w tym zakresie,

przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ i udzial w prowadzeniu dokumentacji
w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania
cudzoziemcOw w systemie teleinformatycznym,

dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL przy zameldowaniu na pobyt staly
1 czasowy obywatela polskiego i cudzoziemcow,

wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL z urzedu oraz powiadamianie o nadaniu
numeru PESEL,

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz
akt ewidencji ludnosci,

udzial w odbieraniu zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie ich
oraz poszukiwanie 0sob uprawnionych do ich odbioru.

pomoc w przygotowywaniu projektu budzetu oraz biezacej kontroli dochodow 1 wydatkow
w zakresie realizowanych zadan.



2. Zadania pomocnicze

a)

b)

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, projektow zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

3. Zadania okresowe

a)

zastepstwo w czasie nieobecnos$ci pracownika USC, w tym:

sporzadzanie projektéw aktdw urodzenia, malzefistwa i zgonu, protokoléw oraz innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,

sporzadzanie wzmianek dodatkowych,

sporzadzanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach w celu przedlozenia przy zatatwianiu
spraw wyznaniowych,

sporzadzanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

sporzadzanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z prawem o aktach stanu cywilnego, przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz kodeksu cywilnego (zaswiadczenie do §lubu konkordatowego),

sporzadzanie projektow decyzji i postanowienn w oparciu 0 prawo o aktach stanu cywilnego
rowniez decyzji o zmianie imienia lub nazwiska badz decyzji o odmowie zmiany imienia
lub nazwiska,

sporzadzanie korespondencji konsularnej z zakresu stanu cywilnego oraz z innymi
Urzedami Stanu Cywilnego,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem medali ..za diugoletnie pozycie
malzenskie™,

prowadzenie aktualizacji akt zbiorowych,
realizacja zadan wynikajacych z upowaznienia udzielonego przez Burmistrza:

x  wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby
oraz zamieszczania przypiskow,

x  tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen miedzy urzgdami stanu cywilnego,

x  przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego. zamieszczania
wzmianek i uzupelniania migrowanego aktu zgodnie z art. 124 ust. 4 i art. 124 ust. 3.
ustawy o aktach stanu cywilnego,

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
przygotowanie okresowych analiz. informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.



IV.  Wymagane dokumenty:

7)

8)

9

10)

1)

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;
list motywacyjny - opatrzony wlasnorgecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie:

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

kopie  dokumentow  potwierdzajacych  doswiadczenie  zawodowe  (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniw/innych dokumentow zawierajacych okres
zatrudnienia);

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - opatrzone wlasnorecznym podpisem:

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorecznym podpisem;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wilasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do:

25 maja 2020 r. do godziny 14:00

1. Osobiscie w kopercie zamknigtej:

— w holu Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec (skrzynka podawcza)

2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres:

— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec

z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ,inspektor w Referacie Spraw Obywatelskich”™



Zgloszenia kandydatow, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni indywidualnie o terminie
1 miejscu jego przeprowadzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec. dn. 12.05.2020 r.



