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URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA W URZEDZIE STANU CYWILNEGO

wymiar czasu pracy: petny etat
umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiegj,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa lub administracji,

doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata,

znajomosc jezyka angielskiego lub jezyka francuskiego w stopniu komunikatywnym

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, systematycznos¢, samodzielno$é, kreatywno$¢, umiejetno$é pracy
w zespole, nawigzywania kontaktow z interesantem, che¢ podejmowania nowych wyzwan zawodowych,

znajomosc¢ obstugi komputera

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie projektow aktow urodzen do podpisu Kierownika lub Zastepcy,

przygotowywanie projektow aktow zgondw do podpisu Kierownika lub Zastepcy,

zamieszczanie przypiskéw do aktow urodzen, matzenstw i zgondéw w BUSC przy rejestracji biezgcych zdarzen
poprzez aplikacje ,,ZRODLO”, oraz wysylanie zlecen migracji aktow w przypadku dokonywania czynnosci z
zakresu stanu cywilnego,

realizacja migracji aktéw stanu cywilnego zleconych przez inne USC, do akceptacji Kierownika lub Zastepcy,

przenoszenie akt stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w przypadku ztozenia wniosku o wydanie odpisu
aktu stanu cywilnego lub zaswiadczen, o ktérych mowa w ustawie p.o.a.s.c. lub tez w przypadku dokonywania
czynnosci z zakresu stanu cywilnego, dla ktorej akt stanu cywilnego jest niezbedny do akceptacji Kierownika lub
Zastepcy,

wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego z BUSC, zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby oraz zamieszczania przypiskéw, z wyjatkiem
przypiskdw zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego
lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania albo
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu umowy
miedzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiane informacji w zakresie stanu cywilnego,

wpisywanie do papierowego aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej o przeniesieniu tego aktu do rejestru
stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach,

wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez kierownika, a w razie jego nieobecnosci przez jego
zastepce,

rozpatrywanie i odpowiadanie na korespondencje wptywajacag do wydziatu od interesantéw i instytucji.



IV.  Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie,

certyfikat potwierdzajgcy znajomo$¢ jezyka angielskiego lub francuskiego lub o$wiadczenie kandydata o

znajomosci ww jezyka obcego.

g. oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

i. oSwiadczenie odno$nie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu konficzacego stuzbe przygotowawcza,

j. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, referencje.
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W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Otwocka w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, pokdj nr 1),

- pocztg na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data stempla pocztowego),
- poczty elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,

- poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w terminie do dnia 05 stycznia 2018 roku.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  /www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszerr w
siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182, ze zm.) oraz ustawa
z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”".

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia w przypadku, kiedy zaden z kandydatéw
na ww. stanowisko nie spetni okreslonych wymagan.

Prezydent Miasta Otwocka



