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02.06.2009 r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
ogtasza nabor na stanowisko:
miodszego referenta
w Urzedzie Stanu Cywilnego

Urzedu Miejskiego w Radomiu
(USC-1-2009)

Gloéwne obownzki:

sporzadzanie wypisow z ksig stanu cywilnego i obstuga interesantow
w tym zakresie;

poswiadczanie wnioskow na potrzeby Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz do kart
KOM;

wydawanie z&wiadczai o braku aktu stanu cywilnego;

wprowadzanie skorowidzéw z ksig do komputerowej bazy danych;

dokonywanie przypiskow w ksggach stanu cywilnego;

zatatwianie korespondencji naptywajcej od obywateli i instytucji w sprawie
wydawania odpisow z ksig stanu cywilnego;

prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu ztzen dotyczacych zmian

w aktach stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow dlaosob przebywajcych
za granica.

Wyksztatcenie: - wymagane srednie

Wymagania konieczne:

znajomosé przepisdw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
znajomosé przepisow ustawy — kodeks pogpowania administracyjnego;
doktadnos¢, sumienndgé;

umiejetnosé koncentracji, komunikatywnos¢;

dyspozycyjnaé, poza statymi godzinami pracy takke w soboty;

Wymagania pazadane:

umiejetnosé pracy w zespole i w stresujcych warunkach;
umiejetnosé obstugi komputera;
znajomosé jezyka obcego (angielski, niemiecki, rosyjski).

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

zyciorys (CV), list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajcych wyksztatcenie;

kserokopie z&wiadczai o ukonczonych kursach, szkoleniach;

referencje /w przypadku posiadania takich/;

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w nternecie na stronie
www.bip.radom.pl w zaktadce: ogtoszenia, zatrudnienie);

wiasnorgcznie podpisane éwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolrsoi
do czynnaci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznyd;




wiasnorecznie podpisane éwiadczenie o niekaralndci za umyslne przesgpstwo
scigane z oskazenia publicznego lub umgine przesepstwo skarbowe;
wiasnorecznie  podpisane féwiadczenie kandydata o wyrd@eniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutgic

Dokumenty nalezy sktada w terminie do:

10 dni od daty ukazania s ogtoszenia, tj. do 12.06.2009 r. pod adresem: U
Miejski w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkol@&, pokoj nr 112
z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy USC-1-2009”(decyduje data wptywu
do Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

oferty osob nie zakwalifikowanych zostag komisyjnie zniszczone;

osoby, ktorych oferty zostam odrzucone, nie lgda powiadamiane;

oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
otrzymanych dokumentow nie odsytamy;

kandydaci, ktorych dokumenty spetniap wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostam powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub remowy kwalifikacyjnej

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulamineaboru na wolne

stanowiska urgdnicze, wolne kierownicze stanowiska gdnicze w Urgdzie Miejskim
oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podijetp Prezydentowi Miasta Radomia

zatwierdzonego Zarmglzeniem Prezydenta Miasta Radomia nr

1722/2009 ziadn

28 stycznia 2009 .



