ROA.2110.3.2014.EK Santok, dnia 3.11.2014r.
Wéjt Gminy Santok
oglasza nabor

na stanowisko: Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Santoku ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok
II. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Santoku
III. Wymiar etatu: niepetny etat
IV. Tlos¢ etatow: 2

V. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1) Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie o$wiadczen
przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym i opiekunczym, w
tym miedzy innymi:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz sporzgdzanie aktéw: urodzen, zgondw i matzenstw ,

b) przyjmowanie oswiadczen o braku przeszkdéd do zawarcia matzenistwa, wstapieniu w zwiazek
maizenski, wyborze nazwiska matzonkdéw i dzieci, uznaniu ojcostwa,

¢) odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw skréconych i
zupenych z aktéw stanu cywilnego,

d) prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

e) prowadzenie dokumentacji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

2) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgezajgcych zawarcie matzefistwa
oraz zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzefiskiego za granica.

3) Zastgpowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci.

4) Prowadzenie spraw z zakresu postgpowan cywilnych i karnych.

5) Wydawanie decyzji z zakresu aktow stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

8) Przygotowywanie spisow wyborcow niezbednych do przeprowadzenia wyboréw, referendow i
konsultacji.

9) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

VI. Wymagania niezb¢dne
Na stanowisku Zastgpcy Kierownika moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa umyslne,
4) cieszy sie¢ nieposzlakowang opinia,
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Zastepcy Kierownika
USC,
6) ukonczyla:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytul magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne,
7) posiada tgcznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a) na stanowiskach wurzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub,
b) w shluzbie cywilnej lub,
¢) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

VII. Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach

samorzgdowych,



VIIIL

znajomosc¢ obstugi komputera,

umiejgtnos¢ wystapien publicznych, umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnosc¢ i
tatwos¢ przekazywania informacji, umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,
operatywnos¢, odpornosé na stres, uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami,

Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z
nast¢pujgcymi dokumentami:

kopia dowodu osobistego oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze posiada petng zdolno$¢
do czynnosci prawnych, ze korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zagwiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

kopia dyplomu ukonczenia studiow, $wiadectw pracy oraz posiadanych dodatkowych
kwalifikacji, uprawnien,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
o$wiadczeniem kandydata:

L wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1438 ze zm.)”

IX.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

pow. 6%

X. Termin i sposob skladania dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika USC

nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Santoku (sekretariat) lub drogg pocztowa na

adres:

Urzad Gminy w Santoku
ul. Gorzowska 59
66-431 Santok

w terminie do dnia 14 listopada 2014 roku
(liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Gminy)

XI. Informacje dodatkowe
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie bedag rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w budynku

Urzedu Gminy w Santoku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
www.santok.biuletyn.net




