Urzad Gminy w Przechlewie
Ul. Czluchowska 26
77-320 Przechlewo

OGLASZA NAB()R
NA WOLNE OD 01 PAZDZIERNIKA 2011r.
STANOWISKO PRACY

zastepey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - ds ewidencji ludnosci

I.

IL.

I1I.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umysinie

d) nieposzlakowana opinia.

e) co najmniej piecioletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w shuzbie cywilnej, lub w urzgdach
panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub w stuzbie zagraniczne;j
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

f) ukonczone studia prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub podyplomowe
studia administracyjne,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ochrong i bezpieczenistwem danych osobowych:

b) znajomos$¢ ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego,
ustawy o aktach stanu cywilnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej.
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

¢) samodzielno$é, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,
fatwos$¢ nawigzywania kontaktow;

d) prawo jazdy kat.B

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) realizacja zadan z zakresu stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegélnoscei dotyczacych:

- rejestracji urodzen, malzenistw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

- sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

- sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

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

b) prowadzenie ewidencji ludnosei;

¢) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;

d) prowadzenie i aktualizacja danych w systemie informatycznym 1 kartotecznym;

e) udzielanie informacji adresowych

f) sporzadzanie wykazow dla potrzeb przedszkoli, szkolnictwa, lecznictwa i obronnosci
kraju

@) sporzadzanie spisow wyborcow, prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania



Iv. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV)
¢) oryginat kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
d) kserokopie swiadectw pracy
e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
g) referencje ,
h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
( wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego) lub za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
i) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym
j) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych
k) o$wiadczenie o tresci: * Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. O ochronie danych osobowych ( DZ.U. Z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458)”

Uwaga! Dokumenty, o ktorych mowa w pkt a.b.c.h.i.j oraz k nalezy wlasnor¢cznie podpisac

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta
na adres urzedu w zamknietej kopercie z dopiskiem ., Nabér na stanowisko .zastepcy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego — ds. ewidencji ludnosci.” w terminie do dnia 16 sierpnia 201lr.;
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Przechlewie.

Oferty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Przechlewie.

Zastrzega sie prawo do odstapienia od naboru na wolne stanowisko bez podania przyczyny.




