
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WÓJT GMINY SZELKÓW
oglasza

nabór na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy wSzelkowie

I. Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

II. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelniac niezbedne
wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych;

2) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne;
3) cieszy sie nieposzlakowana opinia;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku;
5) ukonczyla:

a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskala tytul magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne;

6) posiada 9 lat pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek

samorzadu terytorialnego lub
b) w sluzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i

obslugi, lub
d) w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obslugi.

III. Wymagania dodatkowe:

II wskazana wiedza specjalistyczna z zakresu Prawo o aktach stanu cywilnego,
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

21znajomosc przepisów Kodeksu postepowania administracyjnego,
31preferowane doswiadczenie w pracy zwiazane z wydawaniem decyzji

administracyjnych,
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4/ znajomosc obslugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office,
Word i Excel,

5/ znajomosc obslugi systemów:
- Informatyczny System Urzedu Stanu Cywilnego - USCWIN
- System Ewidencji Ludnosci SEL WIN
- System Rejestr Wyborców RWWIN,

6) preferowane miejsce zameldowania na pobyt staly teren Gminy Szelków.

IV. Zakres glównych zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie USC:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisów o aktach stanu cywilnego,
2) zalatwianie spraw zwiazanych z ustawa - Kodeks rodzinny i opiekunczy,
3) wspóldzialanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci,
4) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
5) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi. .

przepIsamI,
6) przyjmowanie pism sadowych o ustanowieniu kuratora dla strony, której

miejsce pobytu nie jest znane,
7) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonów i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny osób,
8) sporzadzanie aktów stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiag

stanu cywilnego,
9) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiag stanu cywilnego,
10) sporzadzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz

zaswiadczen,
11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za

gramca,
12) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
13) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
14) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
15) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
17) przesylanie wniosków o przyznanie medalu za dlugoletnie pozycie

malzenskie oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medalu,

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodów osobistych:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodów osobistych,
2) sporzadzanie spisów wyborców do przeprowadzenia wyborów,
3) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiórkach

publicznych.
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4) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,

5) sporzadzanie wydruków dla potrzeb wojskowych,
6) sporzadzanie wydruków dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla

potrzeb oswiaty,
7) wspóldzialanie z Wojewódzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie

przekazywania danych z ewidencji ludnosci,
8) wspóldzialanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci,
9) prowadzenie dokumentacji dowodów osobistych,
10) wspóldzialanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze spisami

powszechnymi,
11) wspólpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci,
12) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi

przepIsamI,
13) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu

kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie

kompetencji organów gminy,
15) zalatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodów osobistych,

ich wymiana lub utrata,
16) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Inne:

1) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektów zarzadzen Wójta i uchwal Rady Gminy
w sprawach dotyczacych zakresu dzialania stanowiska pracy,

3) nadzór nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dzialania stanowiska pracy.

Podleglosc sluzbowa - pracownik bedzie podlegac bezposrednio Wójtowi
Gminy.

Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z obsluga komputera i zalatwianiem spraw oraz obsluga
interesanta. Praca w godzinach od 8.00 do 16.00 od poniedzialku do piatku, w
co drugi wtorek w godz. od 10.00 do 18.00.

Wskaznik zatrudnienia osób niepelnosprawnych w Urzedzie w miesiacu
sierpniu 2014 r. wyniósl ponizej 6%.
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v. Wymaganedokumenty:

1/ list motywacyjny
2/ CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej
3/ kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4/ dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (poswiadczona za zgodnosc kopia

dyplomu)
5/ inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci
6/ kopie swiadectw pracy
7/ pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za

przestepstwo umyslne
8/ pisemne oswiadczenie o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

9/ pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginalu aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego
Rejestru Karnego z data wystawienia nie wczesniejsza niz 2 miesiace przed
zlozeniem oferty.

Wymagane dokumenty nalezy skladac osobiscie w zamknietej kopercie z
dopiskiem" Nabór na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego" w
Sekretariacie Urzedu Gminy w Szelkowie lub przeslac poczta na adres: Urzad
Gminy w Szelkowie, Stary Szelków 39,06-220 Stary Szelków.

Termin skladania dokumentów uplywa dnia 23 wrzesnia 2014r. o godz.
15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostana powiadomieni
o miejscu i czasie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

"-
mgr iM. Amold Mncil'jGrossmt1171l


