ZARZADZENIE Nr 132/2012
Woéjta Gminy Patnow

z dnia 12 czerwca 2012 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze:
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Tres$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Komisj¢ rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego powoluje Wéjt Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 132/2012
Woéjta Gminy Patnow
z dnia 12 czerwca 2012 roku

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Nazwa

KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W PATNOWIE

i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow

Okreslenie stanowiska: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Patnowie — % etatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

2.

No v W

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub
podyplomowe studia administracyjne.

Lacznie co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urz¢dach lub
biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w shuzbie cywilnej, lub w urzedach
panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i1 obstugi, lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine.

Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

5.
6.
7.

. Doswiadczenie w pracy na stanowisku Kierownika USC lub Zastgpcy Kierownika

USC.

Ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I-go stopnia.

Umiejetno$¢ stosowania przepisow z zakresu samorzadu gminnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego.

Umiejetno$¢ obslugi  programéw komputerowych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

Umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Dyspozycyjnosé.

Komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ w dziataniu.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Wykonywanie obowigzkéw Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego:

I

1.2.
1.3.

1.4.
LS.

Rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb.

Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze szczegdlnymi wypadkami rejestracji stanu
cywilnego.

Prostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupelnienie aktéw stanu cywilnego.
Przyjmowanie oswiadczen majacych wplyw na stan cywilny osob: o wstapieniu
w zwiazek malzenski, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,



0o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita przed zawarciem
malzenstwa.
1.6. Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego.
2. Prowadzenie pozostalych spraw wynikajacych z ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego,
0 zmianie imienia i nazwiska oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie dostosowanym do
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych (brak windy i podjazdu). Stanowisko pracy zwiazane z praca
przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, obstugg interesantow.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu maju nie przekracza
6% w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane uprawnienia.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta

z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na =zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

10. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe uprawnienia i umiejg¢tnosci.

On I B 1 o

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktéorych mowa w pkt 1 1 2 powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)”.

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe oraz dodatkowe
uprawnienia i umiejgtnosci nalezy skladaé w postaci kserokopii poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
bedzie dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja "Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pqtnowie" nalezy sklada¢:

— osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Patnow (sekretariat - I pietro, pokdj Nr 20 .);

— pocztg elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego;

— poczta na adres: Urzad Gminy Patnéw, Patnoéw 48, 98-335 Patnow
w terminie do dnia 25 czerwca 2012 r. do godziny 15:00. (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu). Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie post¢powania
rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnow
(www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik do
ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.




