OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,

Obryte 185, 07-215 Obryte
ogtasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze :

Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego

1) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ niezbedne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych,

b) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine,

¢) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e) ukonczyla :

- studia prawnicze lub administracyjne i uzyskala tytul magistra lub

- podyplomowe studia administracyjne,

f) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy :

- na stanowiskach urzedniczych w urzedach tub biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub
- w stuzbie cywilnej, lub

- w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi.

2) Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor :

a) znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, MS Office),

b) znajomos¢ :

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.),

-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 ze zm.),

- ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz.U. z 2006 r.,
Nr 139, poz. 993 ze zm.)

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 22004 r. Nr 161,
poz. 1688 ze. zm.),

- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. z 1964 r. Nr 9, poz. 59 ze
zZm.)

- ustawy z.dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zm.),

c¢) kreatywno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢.

3) Zakres zadah wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor :
1) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

3) przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek malzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,




4) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania z
urzedu,

5) skladanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sadowych,

6) sporzadzanie aktéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
sktadane w sposOb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym, prowadzenie ksiag
aktow malzenstw i aktow zbiorowych,

7) prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag malzenistw,

8) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne , orzeczenia sadowe i inne dokumenty,

9) wydawanie wypisow i zaswiadczen,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Glownego Urzedu Statystycznego,

11) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

12) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w ksiggach
przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organéw
przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisow z ksiag,

13) przekazywanie ksiag do archiwum pafnstwowego,

14) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

15) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa przewidziane w prawie o
aktach stanu cywilnego,

16) korespondencja w sprawach administracji z placowkami zagranicznymi,

17) wprowadzanie zmian obywatelstwa na podstawie decyzji Wojewody,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

19) wydawanie zezwolefi na zgromadzenia,

20) realizowanie zadan w zakresie przepisoéw o stowarzyszeniach,

21) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania,

22) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla
osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane,

23) wydawanie zaswiadczen w sprawach objetych stanowiskiem pracy,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska pracy,

25) prowadzenie zbiordw przepis6w prawa w zakresie spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku,

26) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczeg6lnosci

przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie
z Ustawg o ochronie danych osobowych,
27) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przetozonych.

4) Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140.pdf

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f) kopie swiadectw pracy,

g)oswiadczenie, ze ma petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

h) oswiadczenie, Ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo,
i) inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ na stanowisku pracy.

5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osebowych dla potrzeb niezbe¢dnych 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 z p6zn. zm).



6. Informacija o terminie 1 miejscu skladania dokumentdéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23.09.2011 r. w siedzibie Urzedu Gminy
w Obrytem lub przestaé poczta (liczy sie dzien wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy
w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabdr na wolne stanowisko pracy w
Urzedzie- kierownik USC"
2) Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po terminie okre§lonym w pkt I nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

obryte. biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

7. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu z
tym, Ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6

miesigcy, z mozliwoscia rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn. 12.09.2011r. i, _ /%5\ ..... N



