OGLOSZENIE

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

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

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé wymagania formalne okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) oraz art. 6a ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. 2011r. Nr 212 poz. 1264 ze zm.):
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,
4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) ukoniczyta:
- studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
- podyplomowe studia administracyjne;
7) posiada tgcznie co najmniej piecioletni staz pracy:
- na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
- terytorialnego lub
- w stuzbie cywilnegj, lub
- w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
- znajomosc¢ obstugi komputera, podstawowych programéw uzytkowych i obstugi
Internetu

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, inicjatywa i operatywno$g,
2) komunikatywnos$¢ i umiejetno$é negocjacii,
3) dyspozycyjnosc,
4) czytelne pismo odreczne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Zastepcy Kierownika USC:

1. Prawidiowa realizacja zada obejmujacych w szczegolno$ci obowiazki wynikajace z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. — Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy
z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy:
a) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem maitzenstw, w tym:
- wydawanie zaswiadczen do $lubéw wyznaniowych,
- wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia maifzenstwa przez
obywatela polskiego za granica,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,
¢) podejmowanie rozstrzygnie¢ (postanowien, decyzji) dotyczacych:
- prostowania oczywistych bleddw pisarskich oraz uzupetniania aktéw stanu cywilnego,
- zezwolen na skrdcenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
- transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,
d) sporzadzanie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit za granicg
i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
e) potwierdzanie zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg,
f) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,
@) przechowywanie wtasnych ksiag stanu cywilnego, wtéropiséw, skorowidzéw oraz
akt zbiorowych do ksiag,
h) wystawianie zaswiadczen i odpiséw aktéw stanu cywilnego,



i) dokonywanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
J) przyjmowanie o$wiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego o:
- Uznaniu ojcostwa,
- Uznaniu ojcostwa dziecka poczetego,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
- Zmianie imion ( imienia) dziecka,
- powrocie do nazwiska 0sdb po rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa,
k) wykonywanie innych czynnoéci wynikajgcych z w/w ustaw.
2. Ustawy dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska, w tym:
a) orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska,
b) wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z ustawy.
3. Organizacja uroczysto$ci wynikajacych z ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992r. o orderach
i odznaczeniach.
4. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych.
5. Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z rejestracjg terminu uniewaznienia dowodéw
osobistych.
6. Wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie.
7. Prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert osobowych oséb zmarilych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztaiceniu i opisem dotychczasowego zatrudnienia,

3) kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztatcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie, wediug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa oraz w pokoju nr 30,
Il pietro Urzedu Gminy Wioszczowa,

5) oswiadczenie kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu karnego
0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pemni praw
publicznych oraz, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) kopie $wiadectw pracy,

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

8) inne dokumenty po$wiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie (pok. nr 17) Urzedu Gminy
Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przestaé na podany adres w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ”Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 06.08.2012 roku do
godz. 16:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji o naborze udziela:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego tel. 41 3942669 wew. 112.

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego we Wioszczowie tel. 41 3942201 lub
tel. 41 3942669 wew. 111.

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 Informac;ji
Publicznej Gminy Wioszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).
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Wioszczowa, dnia 25.07.2012r. mgr Bakidmiej Dorywalski

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powin&y by¢ zaopatrzone klauzula;
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia z 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami)”.



