                                                                                    Okonek, dnia  22.09. 2008 r.

Burmistrz Okonka

                                               OGŁASZA NABÓR

                                              NA  STANOWISKO 

          KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO W OKONKU

Liczba etatów - 1

Wymiar etatu – pełny etat

Wymagania niezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) ukończone 18 lat życia,
3) posiadanie wykształcenia wyższego, preferowane kierunki: prawnicze, administracyjne,
4) posiadanie co najmniej  pięcioletniego stażu pracy, w tym dwuletniego stażu pracy:

a) na stanowiskach urzędniczych w jednostkach, o którym mowa w art. 1 ustawy  z dnia 22marca 1990r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2001 r. ,           Nr 142, poz.1593 z późn. zm.)  lub

            b)   w służbie cywilnej, lub

            c)   w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk obsługi, lub

      d)   w innych urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk  pomocniczych       

     i obsługi,

                          e)  na kierowniczych stanowiskach państwowych,

5) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego  na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

7) posiadanie niekaralności sądowej,

8) posiadanie nienagannej opinii.
Wymagania dodatkowe:

1) znajomość ustawy o samorządzie gminnym,

2) znajomość  Kodeksu postępowania administracyjnego,

3) znajomość ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

4) znajomość przepisów kodeksu  rodzinnego i opiekuńczego,
5) znajomość przepisów ustawy o zmianie imion i nazwisk,
6) znajomość przepisów o ewidencji ludności i dowodach osobistych,
7) znajomość języka niemieckiego,

8) znajomość pakietu Microsoft Office, obsługi komputera w środowisku Windows oraz poruszanie się po sieci Internet.

Podstawowe obowiązki na stanowisku pracy: 
1) przyjmowanie oświadczeń o zawarciu związku małżeńskiego, wydawanie decyzji oraz  zaświadczeń z tym związanych,

2) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

3) wydawanie odpisów  i  zaświadczeń w oparciu o księgi stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiąg stanu cywilnego aktów sporządzonych za granicą,

5) wydawanie decyzji o sprostowaniu, ustaleniu treści, odtworzeniu i uzupełnieniu aktu stanu cywilnego,

6) realizacja obowiązku statystycznego w przedmiocie powierzonych zadań,

7) prostowanie spraw i wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk,

8) organizowanie w Urzędzie Stanu Cywilnego jubileuszowych uroczystości, zgodnie               z wolą zainteresowanych,

9) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

10) prowadzenie korespondencji w zakresie USC z placówkami za granicą i placówkami państw obcych w Polsce,

11) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dowodów osobistych.                                                                                                                                          

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności, w tym kopia dyplomu ukończenia studiów wyższych,

4) kserokopie świadectw pracy,

5) opinia o pracy bądź referencje z poprzednich miejsc pracy, w przypadku ich posiadania,
6) kwestionariusz osobowy dla kandydata i pracownika,

7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 
8) oświadczenie o  korzystaniu  z pełni praw publicznych, 

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w związku z naborem.

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu wraz z dopiskiem „KONKURS NA STANOWISKO KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO”  w terminie do dnia 8.10 2008 r. do godz. 15,00  (liczy się data złożenia dokumentów) w siedzibie Urzędu Miejskiego w Okonku, w budynku B, Punkt Obsługi Interesanta,  pokój nr 18A. Dokumenty, które wpłyną po wymienionym terminie nie będą podlegały rozpatrzeniu.
Informacja o wynikach wstępnej selekcji na w/w stanowisko i terminie następnego etapu procedury konkursowej, umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP urzędu (www.okonek.biuletyn.net) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Okonku.

Etapy postępowania konkursowego 

1. Formalna ocena złożonych dokumentów aplikacyjnych.

2. Test kwalifikacyjny z zakresu: ustawy o samorządzie gminnym, Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,  ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz ustawy                         o ewidencji ludności i dowodach osobistych. 

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

