OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy zastepcy kierownika urzedu stanu
cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granicg uznany w
Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012r. poz. 572 z pozn. zm.) albo dyplom ukonczenia studiow wyZzszych za granica uznawany
za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy
migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacii lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiow podyplomowych
w zakresie administracii;

9) posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w sluzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi komputera i umiejetnoS¢ postugiwania sie programami typu: przegladarka internetowa,
klient poczty, edytor tekstu,

b) komunikatywnosc,

c) dyspozycyjnose,

d) znajomost przepisow z zakresu zadan przewidzianych do realizacji na stanowisku z-cy kierownika USC oraz
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zakladowych.



3. Clowne zadania wykonywane na stanowisku
1) z zakresu urzedu stanu cywilnego:
a) rejestrowanie stanu cywilnego osob w Rejestrze Stanu Cywilnego,

b) przyjmowanie o$wiadczen oraz sporzadzanie protokotow wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego

¢) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o zmianach w stanie cywilnym oséb,

d) wydawanie decyzji administracyjnych oraz wykonywanie czynnosci materialno — technicznych wynikajacych z ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego

e) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz z Kodeksu rodzinnego
| opiekunczego

f) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego,
g) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecia pozycia matzenskiego),

h} prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dbanie o ich konserwacje i zabezpieczenie, a takze
terminowe przekazywanie do archiwum panstwowego,

k) sporzadzanie wymaganych sprawozdan
2) inne zadania:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w gminie kontroli zarzadczej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w Urzedzie — zadania Administratora Bezpieczenstwa
Informacii.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) rodzaj pracy — stanowisko kierownicze urzednicze: zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego
b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkéw
C) wymiar czasu pracy — petny etat

B, Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (potwierdzona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
d) kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) iflub zaswiadczenie o
zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztaicenie (potwierdzone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),



f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

£) oryginat kwestionariusza osobowego (wzor do pobrania z BIP),
h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
i) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek
1, 57 - 420 Radkow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,Nabér na stanowisko zastepcy kierownika urzedu stanu
cywilnego’, w terminie do dnia 16 marca 2015r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny byé opatrzone klauzula; ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202)", pod klauzulg nalezy zamiesci¢
wlasnoreczny podpis.
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