Wjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowiskoz-ca kierownika USC

1. Wymagania niezlgdne:
1. Kandydatem mae 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 umine przesipstwo skarbowe,
3) posiada:
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 réwnoway 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;
4) posiadadcznie co najmniej trzyletni stgpracy na stanowiskach gdniczych w urzdach lub w
samorzdowych jednostkach organizacyjnych, wztie cywilnej, w urgdach pastwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
5) ma nieposzlakowaropinie,
6) ma stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na g wymienionym stanowisku,
7) posiada prawo jazdy kat. B.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. znajoméc¢ przepisOéw prawa z zakresu ustawy o sagu@iz 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 znajotooprogramowania do obstugi USC,
umiegtnos¢ redagowania pism ugdowych,
doktadnd¢ i staranné¢ w wykonywaniu obowgzkdow,
rzetelndg¢, sumiennéé, odpowiedzialné&t, dyspozycyjnéc,
umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,
znajom@¢ co najmniej jednegazyka obcego (j. angielskiego, j. niemieckiegorantuskiego).
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3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku lgdacym przedmiotem naboru obejmuje
1. rejestracja urodzin, magnstw, oraz zgondw i innych zdarzenagcych wpltyw na stan cywilny
0s6b,
sporadzanie aktéw stany cywilnego i prowadzenieggstanu cywilnego,
sporadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnegazarawiadcze,
prowadzenie, przechowywanie i konserwacjadstanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie fwiadcze o wsgpieniu w zwazek matenski oraz innych éwiadczeé
wynikajacych z przepiséw kodeksu rodzinnego i opigtaego,
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu ,
wydawanie zaviadcze stwierdzajcych brak okoliczngci wytgczapcych zawarcie maenstwa;
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9. paswiadczanie na wniosek osoby przedkiadaj zagraniczny akt stanu cywilnego zgodna
oryginalem tego aktu;

10. wydawanie nagdanie organdw lub osoby ktorej akt stanu cywilndgtycz lub osoby majcej
interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych regegtistanu cywilnego;

11. dokonywanie sprostowauzupetni@é aktéw stanu cywilnego;

12. dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumengtanu cywilnego;

13. dokonywanie odtworzenia e zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

14. wydawanie dokumentow stwierdzeych tazsama¢ oraz prowadzenie niegthnej dokumentacji
w tym zakresie;

15. realizacja zadewynikajacych z ustawy o ewidencji ludéai

16. obstug programu Zrddto”,

17. Organizowanie uroczysim zwigzanych z jubileuszami pgcia mafenskiego;

18. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta,

4. Wymagane dokumenty:
1. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotgzhsowego przebiegu pracy zawodowej,
2. list motywacyjny,
3. Potwierdzone za zgod&®bz oryginatem kopie dyplomow potwierdzeg wyksztatcenie
kandydata,
4. Potwierdzone za zgod&ooryginatem kopie dokumentéwwiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata oraz posiadanyclejetmosciach,
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 przesfpstwo popetnione undinie oraz,ze nie toczy si
przeciwko niemu pogpowanie karne,
9. Kwestionariusz osobowy,
10. Inne éwiadczenia/ zawiadczenia /kserokopie dokumentow wymagane w ogluiszo naborze.
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5. Warunki pracy na stanowisku:

1. budynek p¢trowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterzeybkia (podjazd dla

niepetnosprawnych, brak windy),

2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest i@ma na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,
czas pracy:petny etat,
dyspozycyjnét poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy,
odpowiedzialn& za pra¢ oraz za realizagjzada,
praca przy komputerze.
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6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddeze Gminy Kluki w miesjcu poprzedzagym
dat upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdmehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jesszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty naleéy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokdj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskim i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko z-ca kierownika US”,

w terminie do 16 kwietnia 2018 roku, do godziny 100.

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

Oferty niekompletne lub zimne po wyznaczonym terminie pozosthgz rozpatrzenia.



Informacja o wynikach naboruc¢tizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynéormacji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacgjriJrzzdu Gminy w Klukach.
Zastrzega giprawo 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 oryginabzpstatych sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostadolgczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bda przechowywane na stanowisku ogélno-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. 4FZGminy nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane pksemlydatow w cigu trzech miescy od
zakaczenia naboru zostamzniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawgnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobbwyc
(Dz. U. z 2016 roku poz. 195, 677) informujz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Urzad Gminy w Klukach, 97 — 415 Kluki, Kluki 88. Pandfa dane osobowe przetwarzagdabw celu

np. przeprowadzenia pgpbwania rekrutacyjnego na wolne stanowisko praepafPani dane osobowe
nie beda udostpniane innym odbiorcom danych za wtigem wypadkéw obowizkowego udzielenia
informacji okrglonych w przepisach szczegdlnych. Posiada Panififawo dosipu do tréci swoich
danych oraz ich poprawiania. Podaje Pani/Pan sdaije osobowe dobrowolnie.

Kluki, dnia 5 kwietnia 2018 r.
Wojt Gminy Kluki

mgr Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny &ppatrzone klauzyl wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niedbych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zaug z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Dz. 2014 r. poz 1182 z s zm.) oraz ustaywz dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samgtawych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 Zm&m.)



