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Prezydent Miasta Stotlecznego Warszawy

ogtasza nabdr kandydatow na 3 wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5, 00-950
Warszawa

podinspektor ds. rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego m.st. Warszawy
Termin sktadania dokumentéw: 24 kwietnia 2023 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gléwne odpowiedzialnosci:

e bezposrednia obstuga klientdw z zakresu dziatania Wydziatu,

e przyjmowanie wnioskow o wydanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego oraz
ewidencjonowanie optat skarbowych,

e sporzadzanie projektow aktédw stanu cywilnego,

e obstuga korespondencji z innymi urzedami stanu cywilnego, zaktadami opieki
zdrowotnej, parafiami, sadami i innymi instytucjami,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zestawieniami statystycznymi, w tym
informacjami statystycznymi do GUS.

Charakterystyka pracy:

e wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych z aktéw stanu cywilnego,

e sporzadzanie zlecen dotyczacych migracji na podstawie przyjetych wnioskow o
wydanie odpisow z aktéw stanu cywilnego do Wydziatu Archiwalnych Ksigg Stanu
Cywilnego USC m.st. Warszawy oraz do innych urzedéw stanu cywilnego w Polsce,

e przygotowywanie projektéw aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestréw
Panstwowych oraz aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w
rejestrze PESEL,

e prowadzenie metryk spraw oraz skorowidzéw w formie elektronicznej,

e wspotpraca z wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi USC m.st. Warszawy w
zakresie biezacej dziatalnosci,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktéw prawnych: ustawa Prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawa Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o optacie skarbowej, ustawa o zmianie imienia i
nazwiska, ustawa o ewidencji ludnosci, regulamin organizacyjny USC m.st.
Warszawy.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca wykonywana bedzie w siedzibach USC w poszczegdlnych
dzielnicach, w zaleznosci od wydziatu tj. ul. Falecka 10, ul. Gen. Andersa 5, al.
Solidarnosci 90. Szczegdtowy opis dostepnosci architektonicznej poszczegolnych
budynkow dostepny jest pod adresem: https://wsparcie.um.warszawa.pl/-/dostepnosc-

budynkow.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z: pracq przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, obstugg interesantéw, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytgcznie drogq elektroniczng,

¢ wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, sumiennos$¢, dazenie do
rezultatdw, samodzielno$¢, komunikacja, wspdtpraca, obstuga klienta
zewnetrznego i wewnetrznego.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia z zakresu administracji lub jednolite
magisterskie na kierunku prawo,
e powyzej 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie pracy z interesantem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

o kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych I lub II stopnia,

o kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajacego 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 2022 r. poz. 530),

e odznaczenie w elektronicznym formularzu o$wiadczen: o posiadanym
obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
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praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegotowe informacje dotyczgce wymaganych dokumentow dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem: https://erekrutacje-
bip.um.warszawa.pl/procedura.php

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia wytgcznie poprzez wypetnienie i przestanie drogq elektroniczng formularza
aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji urzedu dostepnego na stronie
internetowej www.bip.warszawa.pl

Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenie aplikacji drogq elektroniczng, w swoich
siedzibach: Urzad m.st. Warszawy (pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa; pietro 14, Punkt
obstugi klienta) oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.
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