Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Podinspektor w_Urzedzie Stanu Cywilnego w Sierpcu

Data publikacji: 22 stycznia 2010r.

Nr oferty: 1/10

Wydziat : Urzad Stanu Cywilnego w Sierpcu
Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu:  1/1 ( praca na zastepstwo )

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Sporzadzanie projektéw aktéw stanu cywilnego.
2. Biezace wydawanie odpisdw skroconych i zupeinych z ksigg stanu cywilnego (ftumaczenie z jezyka
rosyjskiego i niemieckiego ).

3. Woydawanie wielojezycznych odpiséw.

4. Prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgonow za poszczegéine lata.

5. Dokonywanie wzmianek i przypiskéw pod aktami stanu cywilnego.

8. Wysytanie zawiadomien do innych urzedéw stanu cywilnego o zgonie lub zawarciu matzenstwa,
Wymagania obowigzkowe:

o

Wyksztatcenie wyzsze — administracja, prawo, filologia niemiecka, filolegia rosyjska,
stosunki miedzynarodowe.
Wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytoriainego.
Znajomosc¢ przepisow prawa wynikajgcych z ustaw.
- Prawo o aktach stanu cywilnego
- Kodeks rodzinny i opiekunczy
- Konkordat miedzy Stolicg Apostolska i RP
- Zmiana imienia i nazwiska
- Prawo prywatne miedzynarodowe
- O oplacie skarbowej.
Znajomos¢ procedur administracyjnych.
Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.
Umieietnos¢ organizacii pracy.
Bardzo dobra znajomoé¢ obsiugi komputera.
Niekaralnoéé za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.
9. Nieposzlakowana opinia.
Wymagane dokumenty:
I, Zyciorys
List motywacyjny
Kwestionariusz osobowy
Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztaicenie.
W przypadku stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy lub zadwiadczenia o zatrudnieniu.
O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

SIN

© oo

e O

Sktadanie ofert:

Oferty zawierajace wymienione dokumenty, prosimy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pigtro pokdj nr 12 lub przesta¢ poczt z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sierpcu — oferta 110"
w terminie do _dnia 2 lutego 2010r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.
Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy na zastepstwo.

Prosimy tez o dopisanie klauzuli:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1987r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.).

Marek Kosmider
Burmistrz Miasta Sierpc



