OGLOSZENIE URZEDU MIEJSKIEGO W KONINIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

URZAD MIEJSKI W KONINIE
PLAC WOLNOSCI 1
62-500 KONIN

Ogtasza nabdr na stanowisko specjalisty
do Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w Koninie

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

LA WN =

No

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w administracji publicznej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy.

WYMAGANIA DODATKOWE

o e wWwN =

Dyspozycyjnos¢ (mozliwa praca w nadgodzinach i w dni wolne od pracy).
Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel).

Mile widziana znajomos¢ programoéw Rejestrow Panstwowych.
Samodzielno$¢ w pracy.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen kopiujacych, drukujgcych, skanujgcych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen w systemie Rejestréw Panstwowych.
Asystowanie oraz wykonywanie prac przygotowawczych podczas uroczystosci odbywajgcych sie
w Urzedzie Stanu Cywilnego ($luby, jubileusze, inne).

Dokonywanie transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzgdzonego poza granicami kraju
(urodzenia).

Odtwarzanie oraz ustalenie tresci aktu urodzenia, ktore nastapito poza granicami RP.

Migracja aktow stanu cywilnego w Rejestrach Panstwowych.

Sporzadzanie projektu aktu matzenstwa w rejestrach Panstwowych dotyczgcych slubow
cywilnych oraz konkordatowych.

Wydawanie odpiséw po sporzgdzeniu aktu matzeristwa w formie wyznaniowej oraz odpiséw
aktu urodzenia.

Sporzadzanie statystyki za poszczegdlne miesigce danego roku i roczne sprawozdania.
Wykonywanie wszystkich czynnosci ksiegowych dotyczacych wydziatu.

. Archiwizowanie dokumentéw, porzadkowanie archiwum oraz przygotowywanie ksigg urodzen

do Archiwum Panstwowego.



WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

1. kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Koninie,

2. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie, dodatkowe
kwalifikacje,

3. zyciorys - curriculum vitae,

4. list motywacyjny,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do celéw rekrutacji wedtug - wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Koninie,

7. oswiadczenie o niekaralnosci - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Koninie

8. o0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Koninie.

WYMOGI FORMALNE

1. Ztozenie wymaganych dokumentow.
2. Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-8.

Oferty aplikacyjne mozna sktadac poprzez:

e Zztozenie w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego, pl. Wolnosci 1, pokdj 102
lub
e przestanie pocztg na adres: Urzad Miejski, pl. Wolnosci 1,62-500 Konin,

z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego
w Koninie”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 2 lipca 2024 r.
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang pisemnie poinformowane.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Koninie bipum.konin.eu oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego

w Koninie.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Konin, dnia 18 czerwca 2024 r.



