OGLOSZENIE O NABORZE Nr 5/2010
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Szrensk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko pracy - KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Wymiar czasu pracy - % etatu (20 godzin tygodniowo)

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze:

a) ukonczone studia prawnicze lub administracyjne i tytut magistra lub

b) podyplomowe studia administracyjne.

co najmniej pigcioletni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu terytorialnego
lub

b) w shuzbie cywilnej, lub

¢) w urzedach pafistwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
8) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1y

2)
3)
4)
3)

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych aktow
prawnych niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku,

samodzielnos¢, doktadno$é, odpowiedzialno$é, obowiazkowosé,

umiejetno$é obstugi komputera (programy Word i Excel)

umiejetno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé.

mile widziany staz pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzei majacych wplyw na stan cywilny
0s6b,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznoéci lub
niemozno$ci zawarcia malzenstwa,



7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do wlasciwego archiwum panstwowego,

10) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidengji ludno$ci i dowodach osobistych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (o ile kandydat takie posiada)

6) kwestionariusz osobowy,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.(Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz.926 z pézfi.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458)”.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé¢ osobiscie w Sekretariacie Wéjta
Gminy lub przesta¢ na adres Urzgdu Gminy w Szrefisku, 06-550 Szrensk, ul. Plac Kanoniczny 10,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego”, w terminie do dnia 15 kwietnia 2010r. do godz. 15°.

(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy). Oferty, ktére wplyna do Urzedu po
terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy ~wymagania formalne podane w ogloszeniu o naborze
i1 zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji zostana telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.szrensk.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
w Szrefisku niezwlocznie po dokonaniu wyboru kandydata, przez okres 3 miesiecy.

Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

Szrefisk, dnia 31 marca 2010r.




