OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO MEODSZEGO REFERENTA_
W URZEDZIE STANU CYWILNEGO
W CHOJNICACH

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.1.2015

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cluojnicach
(bip.miastochojnice.pl} w dniu 30 marca 2015 roku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2014 1., poz. 1202)

Burmistrz Miasta Chojnice
oglasza nabér kandydatéw na
wolne stanowisko mlodszego referenta
w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Chojnicach

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
050b niepelmospravnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

LZAKRES ZADAN

- migracja aktow z ksiag stanu cywilnego do systemu Zrodto

- przygotowywanie projektow aktow stanu cywilnego

- zalatwianie wnioskdéw o wydanie odpiséw aktéw stanu cywilnego
- przyjmowanie zgloszen urodzen i zgonéw

- archiwizacja dokumentow

ILKANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

a) niezbedne;:

- pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie na okre§lonym stanowisku;

- wyksztalcenie wyzsze - preferowane prawo, administracja, finanse lub rachunkowosc;

- brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestgpstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych;

- znajomo$é przepisow z zakresu:



- ustawy o samorzadzie gminnym;

- ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepiséw wykon awczych do
tej ustawy

- kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawy o dostepie do informacji publicznej;

- znajomos$¢ oprogramowania MS Office.

b) dodatkowe:

- komunikatywnosé;

- terminowosé;

- rzetelnoéé;

- odpowiedzialnosd;

- sumiennosgé;

- umiejetnosé pracy w zespole.

HI.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca posiada charakter administracyjno-biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod
wzgledem obcigZenia fizycznego. Na stanowisku pracy wystgpuja obcigzenia: narzadu
wzroku i ukladu migéniowo — szkieletowego. Pracownik poddany jest tez obcigzeniom
psychicznym zwigzanym m.in.: z pospiechem w wykonywaniu pracy i odpowiedzialnoscia za
bezblgdnoé¢ przygotowanych dokumentéw oraz stresem zwiazanym z obsluga interesantow.
Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Chojnicach. Ponadio, pracownik
zobowigzany jest do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.00,
z wyjatkiem wtorku od godz. 7.15 do 16.15 oraz poza okreslonymi godzinami pracy.
Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy,
niszczarka, kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.). Nie istnieja bariery architektoniczne
utrndniajace  dostgp do budynku Ratusza, pomieszczenia biurowe oraz pozostata
infrastruktura (winda, podjazd) dostosowane do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

IV.OCZEKUJEMY NA PANSTWA PISEMNE ZGLOSZENIA ZAWIERAJACE

- list motywacyjny;

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem dokladnepo przebiegu pracy zawodowej;

- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy oraz potwicrdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejeinosci;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej Urzgdu Miejskiego w Chojnicach oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach ul. Stary Rynek 1);

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

-  oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych;



- oswiadczenie kandydata, ze korzysta z peini praw publicznych,

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach:
w terminie do 14 kwietnia 2015 roku:

- osobiscie:
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Chojnicach

- lub przestaé na adres:
Burmistrz Miasta Chojnice Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
z dopiskiem na kopercie ,,Nab6r nr OR.2110.1.2015”

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Aplikagje, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po uplywie wskazanego wyze] terminu
nie beda rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(§. Dz. U. z 2014 1., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 rokn o
pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2014 1., poz. 1202)

Uwaga:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/
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