Wojt Gminy Komarowka Podlaska oglasza nabdor na wolne stanowisko urzednicze

1.

Wojt Gminy Komarowka Podlaska
OGLASZA NABOR
na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze magisterskie

d) posiadanie facznie co najmniej czteroletniego stazu pracy w tym co najmniej tacznie
dwuletniego stazu pracy na:

stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadowych,

w stuzbie cywilnej, lub

w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

w innych urzg¢dach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych obshugi,

lub

e na kierowniczych stanowiskach panstwowych

e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslne;j,

f) nieposzlakowana opinia,

g) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku

h) znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie
imion 1 nazwisk, kodeksu postepowania administracyjnego, samorzadu terytorialnego i
instrukcji kancelaryjne;.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy samodzielnej,

b) obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace ,

c) rzetelnosc¢ i starannos$e,

d) komunikatywnos¢,

e) dyspozycyjnos¢,

f) wysoka kultura osobista,

g) znajomos¢ obslugi komputera i1 pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej,
internetu.

h) szkolenie archiwalne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony) , prowadzenie
ich akt zbiorczych, oraz archiwum zaktadowego USC

e wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

e wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie stanu cywilnego w tym:

transkrypcja, prostowanie btedoéw pisarskich, uzupetnianie tre$ci, odtwarzanie

tresci, ustalanie tresci aktow stanu cywilnego,

wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

dokonywanie adnotacji w aktach stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion 1 nazwisk,

wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych stan cywilny,



e zalatwianie spraw stanu cywilnego z polskimi i obcymi placowkami
dyplomatycznymi,

e organizowanie i prowadzenie uroczystosci zawarcia matzenstwa cywilnego w tym

takze poza lokalem USC,

organizowanie i prowadzenie uroczystosci jubileuszu matzenstwa,

prowadzenie sprawozdawczoS$ci statystyczne;j.

prowadzenie archiwum zaktadowego

prowadzenie BIP Urzedu Gminy Komarowka Podlaska

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow o upowszechnianiu kultury,

kultury fizycznej i sportu oraz ochrony zdrowia.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

f) kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1
kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty umiejgtnosci lub certyfikaty jezykowe),

g) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku ( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

1. Inne informacje:
a) pierwszenstwo w zatrudnieniu maja kandydaci z terenu gminy Komarowka Podlaska,
b) druki kwestionariusza do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.komarowkapodlaska.net-bip.pl

2. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy (Sekretariat
Urzedu - pokdj nr 10) lub na adres: Urzad Gminy Komarowka Podlaska, ul. Krotka 7,
21-311 Komardéwka Podlaska w terminie do dnia 16 czerwca 2008 roku do godz. 13%
(w przypadku wysytania dokumentoéw decyduje data i godzina ich dorgczenia do Urzedu).
Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzezroczystej kopercie z napisem: ,,Nabor - Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ” z podaniem numeru telefonu kontaktowego.

Dokumenty, ktore zostana ztozone po wyzej okres§lonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Po tym terminie nastapi rozstrzygnigcie naboru i zostanie ogloszona na stronie internetowe;j
www.komarowkapodlaska.net-bip.pl  lista kandydatéw, ktéorzy speiniaja wymagania.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacje dodatkowe mozna uzyskac po nr tel. (083) 3535004

Jednoczesnie informuje sig, ze zatrudnienie osoby po przeprowadzonym naborze bedzie
mozliwe po uprzednim podjgciu uchwaly Rady Gminy w sprawie powotania osoby —



kandydata wytonionego w drodze naboru — na Z-c¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Komarowce Podlaskie;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (komarowkapodlaska.net-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

*  Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegolowe CV powinny by¢é opatrzone klauzulg
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r.
Nr 101 poz. 926) oraz ustawq z 22.03.1990r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 200Ilr. Nr\42 poz. 1593 z
pozniejszymi zmianami) "

WOIT GMINY
70 it
Irenmeusz Demianiuk



