Wieprz dnia 08.09.2010r

Or.1110/1/10

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze — Zastgpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Radziechowach —Wieprzu.

Urzad Gminy Radziechowy -Wieprz
34-381 Radziechowy
Wieprz 700

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458 z 2008r ) Woéjt Gminy Radziechowy-Wieprz

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze: Zastepea Kierownika Urz¢du Stanu
Cywilnego Radziechowy —Wieprz w wymiarze 1/8 etatu.

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Zastepcy Kierownika USC, moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra zgodnie z art.6a
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r Prawo o aktach stanu cywilnego z pézn. zm.:
1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;
2) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne;
3) cieszy sie nieposzlakowana opinia;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
5) ukonczyla:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne;
6) posiada lgcznie co najmniej pigcioletni staz pracy :
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
¢) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowym;

2) umiejetnosé wystapien publicznych, komunikatywnos¢ ,tatwo$¢ przekazywania
informaciji, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é doktadnos¢, kreatywnos¢ samodzielno$e
w podejmowaniu decyzji, uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami;

3) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu prawa administracyjnego i cywilnego w
szczegolnodci: ustawy o samorzadzie gminnym, prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu postgpowania administracyjnego.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy C.V.

b) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wzor
kwestionariusza zgodnie z zalacznikiem nr 1do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006r —Dz.U.z 2006r Nr 125,p0z.869)



d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

f) o$wiadczenie ,ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.Nr 101,p0z.926 z
podzn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2008r.Nr 223,p0z.1458).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) rejestracja urodzen, malzenstw, zgondw, prowadzenie ksigg stanu cywilnego i archiwum
z zakresu USC,

b) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

c) dokonywanie wpisow do ksigg stanu cywilnego w oparciu o zgloszenie innych USC,
decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe,

d) wydawanie odpisow skréconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego,

e) sporzadzanie statystyki urodzen, malzenstw i zgonow,

f) przyjmowanie oswiadczen o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa, o uznaniu
dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, o zmianie imion dziecka, o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa ,

g) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w
Urzedzie Gminy Radziechowy -Wieprz w sekretariacie, lub pocztg na adres Urzad Gminy
Radziechowy -Wieprz, 34-381 Radziechowy , Wieprz 700 z dopiskiem “Nabor na stanowisko
urzednicze - Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ” w terminie do 23 wrzes$nia
2010 r. do godziny 14.00.

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone
klauzula: “Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.926) oraz ustawg

z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r Nr 233,poz.1458).

Uwaga:

Lista kandydatow , ktorzy spelnili wymagania kwalifikacyjne oraz informacja o wynikach
naboru, bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radziechowy -Wieprz.
Szczegdlowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (033) 8601589




