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OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE MIASTA

| GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Kierownik Urz edu Stanu Cywilneqo

w Kazimierzy Wielkie]

1. Wymagania niezigne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolngé do czynndci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyisze,

niekaralnosé za przesgpstwa umysine,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalapcy na zatrudnienie na okrélonym stanowisku
pracy,

minimum 5 letni staz pracy w administracji lub na podobnych
stanowiskach pracy

2. Wymagania dodatkowe:

"0 T

«Q

znajomosé problematyki samorzadowej,

bardzo dobra znajoma¢ obstugi komputera,

znajomosé przepisow kodeksu rodzinnego i opiekficzego,
znajomosé przepisow ustawy o aktach stanu cywilnego,

znajomosé podstawowych przepisow kodeksu pogbowania
administracyjnego,

znajomosé przepiséw o optacie skarbowej,

umiejetnos¢ rozmowy z mieszkacem zatatwiagcym sprawy z zakresu
Urzedu Stanu Cywilnego,

umiejetnosé sporzadzenia decyzji administracyjnej prostujacej i
uzupetniajacej akt stanu cywilnego,

ukonczone studia wysze na kierunkach administracja publiczna lub
filologia polska lub politologia.

3. Zakres wykonywanych zadana stanowisku:

— przyjmowanie oswiadczen:

0 wstapieniu w zwigzek matzenski,

braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matenstwa,

wyborze nazwiska jakie k@da nosié malzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa i innych zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinrgo i
opiekunczego.

— sporzgdzanie i podpisywanie:

aktéw stanu cywilnego,

odpisOw oraz zdwiadczea z aktow stanu cywilnego,



* decyzji administracyjnych,
» zaswiadczai o zdolndci prawnej do zawarcia makenstwa za grania,
» zaswiadczar o zdolndci prawnej do zawarcia makenstwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym.
— dbanie o wiaciwe przechowywanie ksig stanu cywilnego i akt zbiorowych,
— sporzadzanie miesgcznych sprawozda dla Urzedu Statystycznego,
— prowadzenie jubileuszy zwarcia zwazku matzenskiego,
— udzielanieslubow.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy,

d) ksero swiadectw pracy lub za&wiadczenia potwierdzapce okresy
zatrudnienia,

e) dokumenty paswiadczajagce wyksztatcenie,

f) kserokopia dowodu osobistego,

g) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalacym na zatrudnienie na
stanowisku pracownika administracji,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnéci i petnej zdolndci do czynndci
prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznya,

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiegtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& osobgcie w siedzibie Urzdu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej (sekretariadb poczy na adres Urdu: ul. T.
Kosciuszki 12, 28 — 500 Kazimierza Wielka z dopiskiddmtyczy naboru na stanowisko:
Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego w Kazimierzy Wielkiej w terminie do dnia3l
stycznia 2008 roku.

Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane.

Po wstpnej selekcji (analizie dokumentow aplikacyjnychgstanie wystosowane
imienne zaproszenie na rozmgwwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny. Ogtoszenie listy
kandydatow, ktorzy speini@j wymagania formalne zostanie zamieszczone na stroni
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (wwvakimierzawielka.pl) oraz na tablicy
ogtoszé w siedzibie Urzdu Miasta i Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjn@V (z uwzgkdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinng bgatrzone klauzal Wyrazam zgod
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartydfevcie dla potrzeb niegdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926znppm.) oraz ustaywz dnia 22 marca 1999
r. O pracownikach samogdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 mpam.)

Wynagrodzenie zgodnie z Rozpauizeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow sasdorgych zatrudnionych w ugdach
gmin, starostwach i ugdach marszatkowskich / Dz.U. z 2005 r. Nr 146,.(k223 z pén.
zm./.

Warunek zatrudnienia: powotanie do petnienia funkcgez Rad Miejska w Kazimierzy
Wielkiej.

Kazimierza Wielka 17.01.2008 r.



