BURMISTRZ MIASTA DEBICY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

referenta
w Urzedzie Stanu Cywilnego; 39-200 Rxbica , ul. Ratuszowa 2

1. Wymagania niezgne:

- wyksztatcenigrednie;

- minimum 2 letni stapracy, w tym 6 miegczny sta pracy w jednostkach
administracji publicznej,

- 0soba posiadaga petra zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzystga z petni
praw publicznych,

- 0soba nie karana za przgstwa popetnione undinie,

- stan zdrowia pozwalajy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Preferencje:
- wyksztalcenie wisze,
- umiegtnos¢ obstugi uradzen technicznych,
- znajomda¢ pakietu MS Office,
- znajomd@¢ systemu rejestracji stanu cywilnego PB USC Techi@kwice,
- fatwas¢ nawizywania kontaktow,
- sumiennéc,
- bezstronngx,
- kreatywnd¢,
- samodzielngg,
- dyspozycyjnéc.

3. Zakres wykonywanych zaflana stanowisku obejmowdedzie m.in. :
- przygotowanie projektow dokumentéw do rejestradarzeé stanu cywilnego,
- przygotowanie projektow aktow stanu cywilnego,
- tworzenie bazy danych aktow stanu cywilnego,
- prowadzenie skorowidzow do kgistanu cywilnego,
- prowadzenie korespondencji USC,
- pomoc przy organizacji Jubileuszu 50 —leciayoet matkenskiego,
- pomoc przy pracach w archiwum USC,
- wspotdziatanie z innymi USC, kciotami oraz innymi instytucjami w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,
- sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczgi statystycznej,
- wspotdziatanie z ewidengcjudnaici i dowodami osobistymi,
- wykonywanie zadazleconych przez Kierownika USC.

Wymagane dokumenty :

A/ zyciorys [/ CV /,

B/ list motywacyjny,

C/ dokument pawiadczajcy wyksztatcenie,

D/ kwestionariusz osobowy,

E/ inne dokumenty dodatkowe o posiadanych ikkatjach i umiegtnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nafesktada& osobécie w zaklejonych kopertach,
w siedzibie Urzdu Miejskiego w [Rbicy lub poczi na adres:39-200 Debica,
ul. Ratuszowa 2 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Urzedzie
Stanu Cywilnego” w terminie do dnial5 lutego 2010 r. Przy sktadaniu dokumentéw drpg
pocztowa za dat ich ziazenia uwaa sk dat paoswiadczajca wplyniecie aplikacji
konkursowej do Urgdu Miejskiego w [@bicy.

Aplikacje, ktore wplya do Urzdu Miejskiego w Rbicy po wye] okr&lonym
terminie nie kda rozpatrywane. Informacja o wyniku naborwdkrie umieszczana na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczriérzedu Miejskiego w Rbicy oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Ueru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,zczegoétowe CV
(z uwzgkdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowepwipny by opatrzone
klauzuh: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zdvug
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (I z 2002 r. Nr 101, p6z. 926)
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdoavych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458).

Debica, dnia 04.02.2010 r.

BURMISTRZ MIASTA

Pawel Wolicki



