OGLOSZENIE

Burmistrz Gminy Wloszczowa
na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 ze zm.)
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Miejsce pracy: Urzad Gminy Wioszczowa ul. Partyzantéw 14
Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Wymagania niezbgdne (osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé wymagania
formaine okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz art. 6a ustawy z dnia 29 wrzesénia
1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2004r. Nr 161 poz. 1688 ze Zmianami):
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,
4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) ukonczyta:
- studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
- podyplomowe studia administracyjne;
7) posiada tacznie co najmniej piecioletni staz pracy:
- na stanowiskach urzgdniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
- terytorialnego lub
- w stuzbie cywilnej, lub
- w urzedach paristwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
- w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
- znajomos¢ obstugi komputera, podstawowych programéw uzytkowych i obstugi
Internetu

2. Wymagania dodatkowe:.
1) umiejgtno$¢ sprawne;j i efektywnej organizacji pracy, inicjatywa i operatywnosgé,
2) komunikatywnos$c¢ i umiejetno$é negocjacii,
3) dyspozycyjnosé,
4) czytelne pismo odreczne.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku Z-cy Kierownika USC:
1) Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu rejestracji aktéw stanu cywilnego,

a w szczegodlnosci:

— prowadzenie ksiag stanu cywilnego i skorowidzéw urodzen, matzeristw i zgonéw
oraz dokumentac;ji zbiorczej tych akt,

— sporzadzanie aktéw: urodzen, zgonéw i matzenistw oraz rejestréw pomocniczych
do tych akt,

— odtwarzanie i ustalenie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie wypiséw
i zaswiadczen ze wszystkich prowadzonych ksiag,

- przyjmowanie oSwiadczenn o: braku przeszkoéd do zawarcia matzenstwa,
wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci, uznaniu
dziecka i nadaniu nazwiska;

- prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji
stanu cywilnego;




— prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu
cywilnego w  tym z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg
i placéwkami obcych panstw w Polsce,

— prowadzenie dokumentacji w sprawach zmian, ustalenia pisowni i brzmienia
imienia i nazwiska

4. Ponadto:

— prowadzenie ewidencji ludnosci systemem kartotecznym i elektronicznym,

- wykonywania czynnosci meldunkowych,

— sporzadzania spisdw wyborcow,

- udostepniania danych osobowo-adresowych,

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego zatrudnienia,

3) kopie dokumentow poswiadczajace posiadane wyksztatcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby biegajacej sie o zatrudnienie, wg. wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa oraz w pokoju nr 30
Urzedu Gminy Wioszczowa,

5) oswiadczenie kandydata ziozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu karnego
0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) kopie Swiadectw pracy,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje | umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie (pok. nr 17) Urzedu
Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przestaé na podany adres
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: “Nabér na stanowisko urzednicze zastepca

kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 22.11.2011 roku do godz.
16:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy tel. 41 3942669 wew. 126.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informagji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

TERMIN ZATRUDNIENIA OD 1 LUTEGO 2012r. BURMISTRZ
e

Wioszczowa, dnia 09.11.2011r. mgr Bartidmicj Dorywalski

Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé zaopatrzone klauzula;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia z 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami)’.




