Wjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowiskoKierownik USC

1. Wymagania niezlgdne:

1.

Kandydatem me by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, pgtadolnag¢ do czynnéci prawnych i korzysta z petni praw

publicznych,

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdisza umylne przesgpstwoscigane z oskaenia

publicznego lub umiine przesipstwo skarbowe,

3) posiada:

4)

5)
6)
7)

a) dyplom ukaczenia wyszych studiéw prawniczych lub administracyjnychvgetdzapcy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
b) dyplom potwierdzary ukaiczenie wyszych studiow prawniczych lub administracyjnych
za granig uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawiel®la ust. 1 ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie s#ggym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, zpdzm.)
albo dyplom ukéczenia studiéw wiszych za granicuznany za rownoway z polskim
dyplomem potwierdzagym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstamowy
migdzynarodowej lub w drodze nostryfikaciji lub,
c¢) dyplom potwierdzapy uzyskanie tytutu zawodowego magistéaviadectwo ukdaczenia
studiow podyplomowych w zakresie administraciji;
posiadadcznie co najmniej trzyletni stgracy na stanowiskach gdniczych w urgdach lub w
samorzdowych jednostkach organizacyjnych, wzie cywilnej, w urgdach pastwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
ma nieposzlakowaropinie,
ma stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na g wymienionym stanowisku,
posiada prawo jazdy kat. B.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1.

0NV A®WN

Znajom@¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy o sagumie gminnym, ustawy kodeksu
postpowania administracyjnego, ustawy Prawo o akta@hustywilnego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodzinny i opigézy, ustawy o dowodach osobistych,
dobra znajomi obstugi komputera, w tym znajodtooprogramowania do obstugi usc,
umiegtnos¢ redagowania pism ugdowych,

doktadnéc i staranné¢ w wykonywaniu obowgzkow,

rzetelnd¢, sumienné¢, odpowiedzialnée, dyspozycyjnéc,

umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

znajom@¢ co najmniej jednegazyka obcego (j. angielskiego, j. niemieckiegorantuskiego).

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku ledacym przedmiotem naboru obejmuje

oA wNE

N

Obstug programu Zrodto”;

Dokonywanie czynnigi z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

Wydawanie zéwiadcze stwierdzajcych brak okolicznéci wylaczapcych zawarcie maeastwa;
Przyjmowanie wiadcze koniecznych do uznania ojcostwa;

Przyjmowanie @wiadczér matonkow dotycacych nazwiska dziecka;

Przyjmowanie @wiadczé matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, kt@stprzed
zawarciem maenstwa;

Pawiadczanie na wniosek osoby przedktadaj zagraniczny akt stanu cywilnego zgogha
oryginatlem tego aktu;

Wydawanie nagdanie organow lub osoby ktérej akt stanu cywilndgtycz lub osoby majcej
interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych regegtistanu cywilnego;



10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Dokonywanie sprostowisaktéw stanu cywilnego;
Dokonywanie uzupetnieaktow stanu cywilnego;
Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i odpiséw skroconych aktowmsteywilnego;
b) za&wiadczeé o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestereu cywilnego danych
dotyczcych wskazanej osoby;
C) za&wiadczé o stanie cywilnym;
Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumenséanu cywilnego;
Dokonywanie odtworzenia @ zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;
Organizowanie uroczysit zwigzanych z jubileuszami ggcia makenskiego;
Wydawanie dokumentow stwierdzejch tazsamd¢ oraz prowadzenie niegthnej dokumentacji
w tym zakresie;
Prowadzenie spraw zyzanych z Kag Duzej Rodziny;
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta,

4. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

®~Now

9.
10.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotyzhsowego przebiegu pracy zawodowej,
list motywacyjny,

Potwierdzone za zgod&oz oryginatem kopie dyplomow potwierdzeg¢ wyksztatcenie
kandydata,

Potwierdzone za zgodfboryginatem kopie dokumentéwwiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata oraz posiadanyclejetmdsciach,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na danym stanowisku,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zddloiodo czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione unginie oraz,ze nie toczy si
przeciwko niemu pogpowanie karne,

Kwestionariusz osobowy,

Inne dwiadczenia/ zawiadczenia /kserokopie dokumentéw wymagane w oglaiszo naborze.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

oakw

budynek pitrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterzeyika (podjazd dla
niepetnosprawnych, brak windy),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest #@ra na wysipowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

czas pracy:petny etat,

dyspozycyjné¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy,
odpowiedzialn& za pra¢ oraz za realizagjzada,

praca przy komputerze.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddzie Gminy Kluki w miesjcu poprzedzagym
dat upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdmehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jegszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty naley sktadat w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskim i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Kierownik USC”,

w terminie do 24 lipca 2015 roku, do godziny 10.00.

Dokumenty mana przesta poczt. O terminie dogczenia przesyiki pocztowej decyduje datagdeenia
do adresata. O zakwalifikowaniu do Il etapu naberumozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.



Oferty niekompletne lub zfmne po wyznaczonym terminie pozostbgz rozpatrzenia.
Informacja o wynikach naboruc¢tizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynformaciji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacgjriJrzzdu Gminy w Klukach.
Zastrzega siprawo nie wybraniaadnego kandydata.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarcienowy o prae, bedzie zobowizana przediéyé

w Urzedzie Gminy w Klukach oryginat aktualnego saiadczenia o niekaralnéci, uzyskanego na jej

koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginabzestatych sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostadolczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bda przechowywane na stanowisku ogoélno-organizacyjmytdrzedzie Gminy w Klukach
przez okres trzech miesy od dnia upowszechnienia informacji o wynikactbora. W okresie tym
kandydaci bda mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. 48tZGminy nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane pksemlydatow w cigu trzech miescy od
zakaiczenia naboru zostarzniszczone.

Kluki, dnia 14 lipca 2015.
Wojt Gminy Kluki

mgr Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny &ypatrzone klauzgt wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzbenych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustaw; z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychbosgych (Dz.U. z 2014 r. poz 1182 Zp&m.)
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sammowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z
p&n. zm.)



