Urzad Gminy

G7-215
BOAL L
tel. e g
OGLOSZENIE O NABORZE
Urzad Gminy w Obrytem,

Obryte 185, 07-215 Obryte
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

stanowisko ds. urzedu stanu cywilnego

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé¢ niezbedne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,
g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) staz pracy — 3 lata

2) Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor :

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

b) znajomos¢ obstugi komputera (sSrodowisko Windows, MS Office),

¢) znajomosc :

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.),

-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 ze zm.),

- ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz.U. z 2006 r.,
Nr 139, poz. 993 ze zm.)

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.z 2011 r. Nr 212,
poz. 1264 ),

- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz.U. z 1964 1. Nr 9, poz. 59 ze
zm.)

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zm.),

d) kreatywnos¢, samodzielno$é, komunikatywnosé.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor :

1) w zakresie kodeksu rodzinnego i opiekuniczego :

a) przygotowywanie o$wiadczen i zapewnien :

- 0 wstapieniu w zwigzek matzenski,

- 0 braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzefistwa,

- w sprawie nazwisk przyszlych matzonkéw i ich dzieci,

- w sprawie stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci
lub niemoztiwosci zawarcia matzefistwa,

- w sprawie wydania decyzji o skroceniu terminu na zawarcie malzefstwa,

- 0 powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.

- 0 uzpaniu dziecka.

- & nadaniu dziecku nazwiska meza matki ,

- w sprawi¢ wskazania kandvdata na opiekuna prawnego.

- ¢ wstapieniu w zwiazek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa.

- W sprawie wydawania zaswiadczen o braku moztiwosci wylaczajacych zawarcie mabzenstwa.

21w sprawie rejestracji aktow stanu cvwilnego:



a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i odpisow tych aktow,

b) dokonywanie wzmianek i przypisow na aktach stanu cywilnego,
c¢) prowadzenie rejestréw aktow stanu cywilnego,

d) gromadzenie ksiag i rejestrow aktow stanu cywilnego oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
przechowywanie tych dokumentéw,

e) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie,

f) sporzadzanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

g) sporzadzanie decyzji o wpisaniu zagranicznaego aktu do polskich ksiag.

3) w sprawie wydawania dowodow stwierdzajacych tozsamos¢ :

a) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowoddw osobistych oraz prowadzenie rejestrow w tym
zakresie,

b) przygotowywanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz gromadzenie i przechowywanie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

¢) rozliczanie si¢ z pobranej serii wnioskdéw o wydanie dowodu,

d) prowadzenie rejestru wydanych dowoddéw osobistych,

e) kasowanie i niszczenie zdanych dokumentéw tozsamosci.

4) w zakresie postgpowania cywilnego :

a) przygotowywanie dokumentéw w zakresie ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie
ojcostwa, o roszczenie alimentacyjne i o przysposobienie,

b) powiadamianie sadu opiekuficzego o zdarzeniu uzsadniajacym wszczecie postgpowania z
urzedu.

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gléwnego Urzedu Statystycznego,

6) przekazywanie ksiag do archiwum panstwowego,

7) wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

8) realizowanie zadan w zakresie przepisoOw o stowarzyszeniach,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecen Wjta.

4) Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140.pdf

c) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f) kopie $wiadectw pracy; w przypadku gdy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie pozostaje
w stosunku pracy winna przedtozy¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu,

g) o$wiadczenie, ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych,

h) o$wiadczenie, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos$¢ na stanowisku pracy.

5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pozn. z m).

6. Informacja o terminie i miejscu sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28.11.2011 r. w siedzibie Urzedu Gminy
w Obrytem lub przesta¢ poczta (liczy si¢ dzien wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy
w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko pracy w
Urzedzie- stanowisko ds. usc"
2) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

obryte. biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.




7. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu z
tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6

miesigcy, z mozliwoscia rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania pracownikow .
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