OGLOSZENIE O NABORZE NR 5 /2008 na Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 3a ustawy # dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzadowych ( Dz UL 2 2001 r. Nr 142,
poz. | 593 z pdén. zm.)

Wil Gminy Klimontow
oglasza nabor kandydatiw na wolne stanowisko
Kierownika Urzedn Stanu Cywilnego

1. Wymagania niezbgdne.
Osoba ubiegajgea sig o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszyvm stanowisku. tj.:

a) posiadac¢ obywatelstwo polskie,

b) posiadac stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na stanowisku jw.,

¢) cieszyé sig nieposzlakowang opinia,

d) posiadaé pelng zdolno$é do czynnofei prawnveh oraz korzystaé z pelni praw
publicenyeh,

e) nie by¢ karang za przestgpstwo popelmione umyslnie oraz nie moZe toczyé sig
przeciwko niej postgpowanie karne,

f) posiadaé wyksetalcenie wyzsze, preferowane kierunki to administracja, prawo,

g) posiadaé co najmnigj 10 letni staz pracy w tym co najmniej 5 letni staz pracy na
stanowiskach urzedniczyvch

h) biegla znajomosé obslugi komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office, Internet
Explorer, Open Office).

2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

¢)  odpormosé na sytuacie stresowe,

d) kreatywnosc i samodzielnosé w dzialaniu,

e)  umigjetnosé nawigzywania kontakiow,

f) znajomosé przepisow ustaw: z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego ( Dz.U 2 2004 r. Nr 161, poz. 1688 ), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks Cywilny { Dz, Nr 16, poz. 93 2 p.oam.), ustawy 2 dnia 14 czerwea 1960 r.,
Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 2 p.zm.).
ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (D UL 2 2000 r. Nr 142, poz,

1591 z p.zm.), Kodeks Rodzinny i Opickuncey.
g) znajomosé jezyka rosyjskiego w stopniu podstawowym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
a)
b)
c)
d)
e}

)

2)
a}
b)

3)
a)
b)

4)

5}

Preyjmowanie oswiadczen o:
wslgpieniu w zwigzek malzenski,
braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa,
wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢é matronkowie i dzieci zrodzone z makzenstwa,
powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem mabzenstwa,
uznaniu dziecka.
nadaniu dziecku nazwiska megza matki.

Wydawanie zezwolen na;
sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego,
zawarcie malzenstwa bez okresu wyczekiwania.
Wydawanie zadwiadczen o
zdolnosel prawne] do zawarcia malzenstwa,
braku okolicznogei wylgezajyeyeh zawarcie matzenstwa.
Prowadzenie korespondencji z placdwkami konsularnymi Rzeczypospolite] Polskie).

Sporzadzanie aktow urodzenia, matzenstwa | zgonu oraz prowadzenie skorowidzow do tych

akidw,



6)  Kompletowanie akt zhiorowych urodzen, malzenstw i zgonow,
7y Prowadzenie archiwum ksiag stanu eywilnego i akt zbiorowych,
8)  Wspolpraca w  sprawie  ustanowienia  pelnomocnika o ustalenie  ojcostwa
i o roszczenia alimentacyjne,
9)  Transkrypeja aktdow stanu cywilnego sporzadzonyeh za granica.
[0y Odtwarzanie aktdw stanu cywilnego,
11y Wydawanie odpisow aktéw stanu eywilnego | zaswiadcezen stwierdzajgeych brak aktdw lub
ksiag.
12y Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
13)  wydawanie decyzji dot. zmiany imion | nazwisk,
14y  preyymowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz powrocie osoby rozwiedzione] do
popreedniego nazwiska,
15) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne) do zawarcia malefistwa za granica oraz
zaswiadczen o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego w formie wyznaniowej,
I6) wspidpraca z biurem meldunkowym w zakresie preekazywania informacji dot. ruchu
naturalnego ludnodei,
17y Realizowanie systemu wydawania dowodow osobistych:
a)preyjmowanie i przesylanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.
biprowadzenie dokumentacji do wydawanyeh dowodow osobistych / koperty dowodowe/,
cywydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego | prowadzenie rejestru  tych
raswiadczen,
djprowadzenie dokumentacji magazynowo-rozliczeniowej formularzy wydawanych dowoddw
osabistych,

4. Wymagania dokumenty:

a) list motywacyjny.

b} dveiorys (CV),

¢) kserokopia swiadectw pracy,

d) kserokopia dyplomu studiow wyiszych, studiow podyplomowych, zaswiadczen o
ukonczonych kursach szkoleniach itp.

e} ewentualnie referencije.

) zaswiadczenie o stanie zdrowia,

g) oédwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

h} oswiadezenie o niekaralnoscei,

i) oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z
pelni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie
urzedu, z dopiskiem : Dotyezy naboru na stanowisko Kierownika |Urzedu Stanu
Cywilnego w Klimontowie w terminie do dnia 12 czerwea 2008 r

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszezona bedzie na stronie internetowe)
Biuletynu Informacji Publiczne) /www.bip.klimontow.akcessnet.net/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Lirzedu Gminy Klimontow przy
ul. Zysmana 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (2
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe)), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danveh osobowyeh zawartyeh w
ofercie pracy dla potrzeb niezhednyeh do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z
ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danyeh osobowych ( Dz, Uz 2002r Nr
101 poz 926 z pozn .zm) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach
samorzadowyeh ( Dz. U z 2001y Nr 2001 Ny 142 poz 1593 z pozn, zm.)
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