Załącznik Nr 2/P –II - 03                                                                                                                                 
O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/06/08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor  w Urzędzie Stanu
                                                        Cywilnego w wymiarze 0,5 etatu
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe magisterskie

2) STAŻ  PRACY            nie wymagany

3) UMIEJĘTNOŚCI         obsługa komputera ( program Word, Excel,

                                         Outlook Express, Internet Explorer )

4) INNE                           znajomość przepisów prawnych:

· ustawa  z dnia 29 września  1986 r. Prawo o aktach  stanu cywilnego

· Kodeks rodzinny i opiekuńczy

· Kodeks  postępowania  cywilnego

· Kodeks  postępowania administracyjnego

· Rozporządzenie Ministra  Spraw Wewnętrznych z dnia 26 października 1998 roku  w sprawie szczegółowych  zasad sporządzania  aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia  ksiąg  stanu cywilnego , ich kontroli ,  przechowywania i zabezpieczenia  oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów   ,zaświadczeń   i protokołów

· Konkordat  między Stolicą  Apostolską a Rzeczypospolitą  Polską

· Ustawa o zmianie imion i nazwisk

· Konwencja nr 3  dotycząca  międzynarodowej   wymiany informacji z zakresu  stanu cywilnego

· Konwencja numer 17 w sprawie  zwolnienia od legalizacji niektórych aktów i dokumentów 

· Konwencja nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych aktów   stanu cywilnego 

· Ustawa o ewidencji  ludności i dowodach  osobistych

· Ustawa o opłacie skarbowej
· Ustawa  z dnia 12 listopada  1965 roku  Prawo międzynarodowe prywatne
· Ustawa z dnia 16 października  o orderach i odznaczeniach
· Instrukcja  kancelaryjna
· Ustawa  z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
· Ustawa  z dnia 29 sierpnia  1997 roku  o ochronie danych osobowych 
· Ustawa  z dnia  6 września  2001roku o dostępie do informacji publicznych
2. DODATKOWE  

1) preferowana znajomość języka niemieckiego

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY

Prawidłowe prowadzenie spraw związanych z rejestracją stanu cywilnego osób.    

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
1. Sporządzanie projektów odpisów aktów stanu cywilnego.

2. Wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego, zaświadczeń osobom uprawnionym.

3. Sporządzanie projektów aktów małżeństwa.

4. Ustalanie tożsamości, stanu cywilnego osób zamierzających zawrzeć związek małżeński oraz wprowadzanie ustalonych danych do elektronicznej rejestracji zapewnień.

5. Prowadzenie rejestru „Zapewnień” w wersji papierowej.

6. Prowadzenie skorowidzów małżeństw.

7. Kompletowanie akt zbiorowych do małżeństw.

8. Wpisywanie przypisków o zawarciu małżeństwa do aktów urodzeń przechowywanych w tutejszym archiwum

9. Załatwianie korespondencji dotyczącej małżeństw.

10. Wpisywanie wzmianek dodatkowych na marginesie aktów małżeństw na podstawie oświadczeń, orzeczeń sądowych oraz decyzji administracyjnych.

11. Zawiadamianie właściwego USC o zawarciu małżeństwa (USC miejsca urodzenia osób zawierających zw. małżeński) z uwzględnieniem postanowień Konwencji nr 3 dotyczącej międzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego.

12. Przekazywanie odpisów skróconych aktów małżeństw i zawiadomień o rozwodzie do Urzędów wg miejsca zamieszkania i USC urodzenia osób ,których te akty dotyczą. 

13. Sporządzanie kart statystycznych do małżeństw.

14. Przyjmowanie wniosków w sprawie nadania medali za długoletnie pożycie małżeńskie i wpisanie do przedmiotowego rejestru.

15. Sprawdzanie zgodności danych osobowych dotyczących Jubilatów widniejących w Terenowej Bazie Danych a danymi zamieszczonymi w Centralnym Banku Danych.

16. Sporządzanie wniosków: „Zapytań o udzielanie informacji o osobie” do Centralnego Rejestru Karnego.

17. Kompletowanie uchwał Rady Miejskiej w Kołobrzegu przekazywanych do tutejszego urzędu.

18. Kompletowanie protokołów z posiedzeń Kolegium Prezydenta Miasta.

19. Enumeratywne wpisywanie do Książki Korespondencyjnej korespondencji wpływającej do USC drogą pocztową po dokonaniu dekretacji przez Kierownika USC.
20. pobór opłaty skarbowej na podstawie zawartej umowy inkasa z Prezydentem Miasta Kołobrzeg.
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy)

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert    19 marzec 2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Urzędzie Stanu Cywilnego.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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