Podinspektor w Urzedzie Stanu
Cywilnego

Gdynia, dnia 7 lutego 2018 r.

Urzad Miasta Gdyni, al. Marszatka Pitsudskiego 52/54
poszukuje kandydatéw na stanowisko

PODINSPEKTORA W URZEDZIE STANU CYWILNEGO

W skaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w styczniu 2018 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Wymiar etatu: peten wymiar etatu (40 godzin tygodniowo)

Gldwne obowiazki:

- obstuga interesantéw,

- wprowadzanie aktéw stanu cywilnego do BUSC,

- sprawna i terminowa realizacja korespondencji papierowej i elektronicznej,
- wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

Warunki pracy:

Wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z pracownikami Urzedu, interesantami i
instytucjami. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.Miejsce pracy na
parterze budynku Urzedu Miasta Gdyni. Budynek wyposazony w winde z odpowiednimi
drzwiami i powierzchnig kabiny. Ciggi komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiednich
szerokosSciach. Szczegdétowe informacje pod numerem 58 668-86-93.

Niezbedne wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe:
- wyksztatcenie srednie,
- 3 lata stazu pracy.

Wymagania konieczne:

- obywatelstwo polskie,

- znajomos¢ ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, o optacie skarbowej, o ochronie
danych osobowych,

- znajomos¢ pakietu MS Office,

- predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
sumiennos¢, bezstronnosd, kreatywnos¢, zdyscyplinowanie,

- kultura osobista na wysokim poziomie,

- nieposzlakowana opinia.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie srednie ,

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz za umysine
przestepstwo skarbowe*,

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni
praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutaciji,



- zyciorys zawodowy i list motywacyjny,

- kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016,
poz. 902) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

Mozliwos$¢ podijecia pracy od zaraz bedzie dodatkowym atutem.
Wzory oswiadczen dostepne tuta,j.

Wszystkie oswiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza
by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Miasta Gdyni lub przesytac
do dnia 19 lutego 2018 r.

pod adresem:

Urzad Miasta Gdyni - Wydziat Kadr i Szkolen

Marszatka Pilsudskiego 52/54

81-382 Gdynia

z dopiskiem ,,PODINSPEKTOR W URZEDZIE STANU CYWILNEGO - oferta
pracy”

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkoleh Urzedu Miasta Gdyni
pod numerem telefonu: 58 668-86-93.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli - ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych”.

* W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie , Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Artur Wentland

W prowadzit informacje: Dorota Kubalska-Krezel
Data wytworzenia informacji: 07.02.2018

Data udostepnienia informacji: 07.02.2018

Zrédfo: https://bip.um.gdynia.pl/aktualne-nabory-i-konkursy,4/podinspektor-w-urzedzie-stanu-
cywilnego,517005
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