Zat. do zarzadzenia Nr11/2016
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 22.03.2016

OGLOSZENIE z dnia 22 marca 2016 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
»Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kluczewsku”
Na podstawie art. 11 i 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz.1045, poz.1220)

Wojt Gminy Kluczewsko
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kluczewsko ul. Spétdzielcza 12
STANOWISKO: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
ZATRUDNIENIE: wymiar: pelny etat.

Wymagania niezbedne :

Na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba
ktora posiada:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra prawa lub administraciji lub,

3) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granicg uznany w Rzeczypospoilitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym( Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.) albo dyplom
ukonczenia studiéw wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim dyplomem
potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowe;j
lub w drodze nostryfikaciji lub,

4) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia

studiow podyplomowych w zakresie administracji,



5) posiada fgcznie co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,

6) petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie
gminnym, Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, zmianie imion i nazwisk, pracownikach
samorzgdowych, optacie skarbowej;

Wymagania preferowane (dodatkowe):

ekursy i szkolenia z zakresu ewidencji ludnosci i funkcjonowania urzedu stanu cywilnego,
ekreatywnos¢, komunikatywnosé,

eznajomos$¢ obstugi komputera w szczegélnosci progarméw stuzgcych do: sporzadzania aktow
stanu cywilnego, wydawania odpisoéw tych aktéw; prowadzenia wszelkich czynnosci z zakresu
ewidencjonowania ludnosci; obstugi dziatalnosci gospodarczej; obstugi numeréw PESEL;
obstugi rejestru wyborcow; SEKAP oraz pakietu biurowego.

edoswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym na podobnym stanowisku,

swysoka kultura osobista,

Od kandydatéw wymaga sie:

e umiejetnosci pracy w zespole;

e systematycznosci;

e terminowos$ci zatatwiania spraw;

» umiejetnosci stosowania odpowiednich przepiséw;

e odpowiedzialnosci;

¢ dyspozycyjnosci.

Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabér:

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno —
opiekunczych oraz ewidencji ludnosci a w szczegolnosci dotyczacych:

erejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny

0sob,



esporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

esporzgdzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

eprowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
(archiwizacja),

eprzyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

estwierdzania legitymacji procesowej do wstapienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

ewskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

erejestracja aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw oraz uznan w aplikacji ,Zrédto”.

ezameldowanie i wystgpienie o nadanie numeru PESEL w przypadku rejestracji urodzenia
dziecka.

2. Wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach okreslonych w art. 24, 25 i 89 ustawy o

aktach stanu cywilnego.

3. Wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu.
4. Sporzadzanie testamentow.

5. Wykonywanie obowigzkéw statystycznych.

6. Organizowanie jubileuszy matzenskich.

7. Rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie okresowych informaciji, sprawozdan,

analiz na temat najwazniejszych zadan realizowanych przez USC.
8. Obstuga mieszkancow.

9. Wykonywanie zadan ewidenc;ji ludnosci.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego

Szczegbtowe zadania wykonywane na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego zostang okreslone w zakresie czynnosci.

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z
2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)podaje sie informacje:

1) o warunkach pracy na stanowisku Zastepcy Kierownika nUrzedu Stanu Cywilnego w

Kluczewsku — praca w budynku Urzedu Gminy w Kluczewsku parter w wymiarze czasu pracy



petny etat z przewagg wysitku umystowego, praca samodzielna oraz w zespole, w

pomieszczeniu biurowym,

2) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe; ;

3) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy,

4) kwestionariusz osobowy (stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia),

S5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata (stanowigce zatgcznik do ogtoszenia):

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu zpetni praw
publicznych,

b)  stwierdzajgce iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rektutacii,

7) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedgq mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

Druk kwestionariusza mozna otrzymac w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru.

Metody i techniki naboru

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna sprawdzajgca znajomos$¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy o samorzgdzie gminnym, prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, zmianie imion i nazwisk.
Ocenie bedg podlega¢ réwniez kryteria wymogéw dodatkowych. Komisja rekrutacyjna
zarekomenduje Wojtowi Gminy od 1 do 3 kandydatow, ktorzy uzyskali najwieksza liczbe



punktow. Sposrod rekomendowanych zostanie wybrana jedna osoba, z ktérg zostanie zawarta

umowa o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie w
Biurze Obstugi Mieszkancéw Urzedu Gminy w Kluczewsku lub doreczone listownie w terminie
do dnia 6 kwietnia 2016 roku do godziny 15.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem
.Konkurs na Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kluczewsku” na adres:
Urzad Gminy Kluczewsko, ul. Spétdzielcza 12, 29-120 Kluczewsko. Decyduje data wptywu
zgtoszenia do Urzedu Gminy.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen

Urzedu Gminy. Osobg upowazniona do kontaktu jest Andrzej Jaskiewicz — Sekretarz Gminy.



