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Kalisz, 6 czerwca 2017r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko

inspektora ds. rejestracji stanu cywilnego w formie aktu urodzenia, malzenstwa i zgonu

w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

wyksztalcenie wyzsze,
minimum 3 lata stazu pracy ogotem,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) Dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej lub prawa,

studia podyplomowe w zakresie administracji publicznej,

doswiadczenie w pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji panstwowej,
samorzadowej, w stuzbie cywilnej lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
znajomo$¢ przepisow w zakresie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa
0 zmianie imienia 1 nazwiska, ustawa o ewidencji ludno$ci, ustawa o dowodach
osobistych, ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomos¢ jezykow obcych,

3) Predyspozycje osobowosciowe:

1)

2)

3)

opanowanie, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, bezstronnos¢, kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego zgonu w rejestrze
stanu cywilnego (System Rejestrow Panstwowych — Baza Ustug Stanu Cywilnego)
oraz wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych,
wielojezycznych aktow stanu cywilnego zgonu osobom zgtaszajagcym zdarzenie,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w formie aktu zgonu tj.
dokumentow stanowigcych podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego zgonu lub
dokumentow zlozonych po sporzadzeniu aktu stanu cywilnego zgonu oraz
uzupelnianie akt zbiorowych aktu zgonu biezacymi dokumentami,

przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego (System Rejestrow Panstwowych — Baza Ustug Stanu Cywilnego),



4) tworzenie 1 realizacja zlecen migracji aktu stanu cywilnego z ksigg stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

5) aktualizacja rejestru stanu cywilnego o dane majace wplyw na tres¢ lub wazno$¢
aktu stanu cywilnego,

6) aktualizacja rejestru PESEL oraz za jego posrednictwem rejestru dowodow
osobistych o dane majgce wplyw na tres¢ lub waznos$¢ aktu stanu cywilnego,

7) przechowywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego oraz przekazanie ich po uptywie okresu przechowywania do archiwum
panstwowego,

8) archiwizacja innych dokumentéw wytwarzanych w USC 1 przekazywanie ich do
archiwum zakladowego,

9) wydawanie na pisemny wniosek osobom okreslonym w art. 45 p.a.s.c. odpisow
lub zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego lub udostepnianie kopii pos§wiadczonej za
zgodno$¢ z oryginatem,

10) wydawanie na wniosek 0sob zglaszajacych zgon kopii karty zgonu,

11) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

12) przyjmowanie dowodu wptaty optaty skarbowej,

13) realizacja obowigzku statystycznego dotyczacego urodzen, matzenstw, zgonow
dla potrzeb GUS,

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Kosciuszki 1A, Biuro Obstugi Interesantow,
I pi¢tro, w budynku jest winda, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa,
bezposrednia obstuga klienta,

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepetlnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
(wzor kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl),

2) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie
(kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz pracy
(kserokopia $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

4) o$wiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych i1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru
telefonu.

6. Termin skladania ofert: 20 czerwca 2017 r.


http://www.bip.kalisz.pl/

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego w formie aktu urodzenia,
matzenstwa i zgonu”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,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 1997r o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych ”.

Informacja !

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedziba
w Kaliszu ul. Gtéwny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane
w ogloszeniu wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do
naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Dane
przekazywane sa dobrowolnie.

Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowiazany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru (rozmowa
lub test) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.



