Kd. 210.1.78.2017
10 pazdziernika 2017 r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
ogtasza nabér na stanowisko
inspektora
w Archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego

w Urzedzie Miejskim w Radomiu (USC-1-2017)

Gidwne obowigzki:
v obstuga interesantéw w zakresie zadan wykonywanych w USC;

v dokonywanie migracji aktéow stanu cywilnego do elektronicznego systemu rejestrow
panstwowych;

v komputerowa aktualizacja bazy ustug stanu cywilnego;
v realizacja zlecen przekazywanych przez inne Urzedy Stanu Cywilnego;
v prowadzenie korespondencji wptywajacej do USC

Warunki pracy

- praca odbywa sie w pomieszczeniu, w godzinach pracy Urzedu, tj. od 7:30 do 15:30 od poniedziatku
do piatku; dyzury w soboty podczas udzielanych $lubéw, zgodnie z ustalonym grafikiem;

- praca przy monitorze komputera;

- praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej;

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 % wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu nie zostat osiggniety;

Wyksztalcenie: - wymagane: wyzsze

pozadane: wyzsze administracyjne

Wymagania konieczne:

+ speknienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

« minimum 3-letni staz pracy;

« znajomos$¢ ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego; Kodeks rodzinny i opiekunczy; Kodeks
postepowania administracyjnego; o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; o optacie
skarbowej oraz rozporzadzen do w/w ustaw;

« umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

+ efektywna komunikacja interpersonalna z klientem;

« zdolnos¢ bieglego rozumienia, interpretowania i stosowania przepiséw prawa;

« obstuga programéw komputerowych WINDOWS OFFICE i OPEN OFFICE;

« dyskrecja, opanowanie, chec i gotowosé doskonalenia wiedzy specjalistycznej, rzetelnos¢.

Wymagania pozadane:

+ staz pracy w administracji pafistwowej lub samorzadowej;
« obstuga programu komputerowego PB_USC, ZRODtO.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
« 2zyciorys (CV);
+ kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.




kserokopie Swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie minimum 3-letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepeinosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.);

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zakiadce: ogloszenia, zatrudnienie);

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z peilni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.);
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysSine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (fresc¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust.
3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.)
wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do:

10 dni od daty ukazania sie ogloszenia, tj. do 20 pazdziernika 2017 r. pod adresem: Urzad Miejski
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen, pokéj nr 112 z dopiskiem na kopercie , Oferta
pracy USC-1-2017"” (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

oferty osdb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,

wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow
Jednostek podleglych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 2283/2012 z dnia 3 kwietnia 2012 r. ze zm.



