OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SZELKOW
oglasza

nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szelkowie

I. Nazwa stanowiska pracy:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

II. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé¢ niezbedne
wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych;
2) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne;
3) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut 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 stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

ITII. Wymagania dodatkowe:

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

2/ znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

3/ preferowane doswiadczenie w pracy zwigzane z wydawaniem decyzji
administracyjnych,




4/ znajomos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office,
Word 1 Excel,
5/ znajomos$¢ obstugi systemow:
- Informatyczny System Urzedu Stanu Cywilnego — USCWIN
- System Ewidencji Ludnosci SELWIN
- System Rejestr Wyborcow RWWIN,
6) preferowane miejsce zameldowania na pobyt staty teren Gminy Szelkéw.

IV. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie USC:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,
2) zalatwianie spraw zwigzanych z ustawg - Kodeks rodzinny i opiekunczy,
3) wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
4) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
5) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
6) przyjmowanie pism sagdowych o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,
7) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,
8) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiag
stanu cywilnego,
9) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
10) sporzadzanie i1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
11) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica,
12) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
13) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski 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) przesytanie wnioskow o przyznanie medalu za dhugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medalu,

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

2) sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyborow,

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiorkach
publicznych.




4) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych,
6) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla
potrzeb oswiaty,
7) wspoldziatanie z Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie
przekazywania danych z ewidencji ludnosci,
8) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
9) prowadzenie dokumentacji dowod6w osobistych,
10) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze spisami
powszechnymi,
11) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci,
12) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
13) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie
kompetencji organéw gminy,
15) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,
ich wymiang 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 projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania stanowiska pracy,

3) nadzo6r nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania stanowiska pracy.

Podleglos¢ stuzbowa — pracownik bedzie podlegaé bezposrednio Wojtowi
Gminy.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa z obstugg komputera i zatatwianiem spraw oraz obstuga
interesanta. Praca w godzinach od 8.00 do 16.00 od poniedziatku do piatku, w
co drugi wtorek w godz. od 10.00 do 18.00.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
sierpniu 2014 r. wyni6st ponizej 6%.



V. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny

2/ CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j

3/ kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4/ dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (poswiadczona za zgodnos¢ kopia
dyplomu)

5/ inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje
i umiejgtnosci

6/ kopie §wiadectw pracy

7/ pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za
przestgpstwo umysine

8/ pisemne oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

9/ pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego z data wystawienia nie wczesniejsza niz 2 miesiace przed
ztozeniem oferty.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w
Sekretariacie Urzgdu Gminy w Szelkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkow.

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

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni
0 miejscu 1 czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

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




