Ut 0. 1.2013, OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
Weéjt Gminy Janowiec Koscielny ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny :
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z 2008r. z pdzniejszymi zmianami)

O g t a s z a m Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — 1/8 etat w
Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny.

Stanowisko: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Miejsce pracy : Urzad Gminy Janowiec Koscielny.
Wymiar czasu pracy: niepetny — 1/8

Rodzaj umowy: umowa o prace ( zgodnie z art. 25kp)
Poczatek zatrudnienia: marzec 2012r.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oséb korzystania z
petni praw publicznych,

2) ukonczyla):
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskat(a) tytut magistra lub podyplomowe
studia administracyjne;
b) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy;
- na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub 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 obstugi.

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

4) nie byt(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwo popetnione umysinie,

5) posiada biegta znajomosc obsiugi komputera (pakiet MS Office, a zwilaszcza
programéw Word i Excel):

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ programu USC,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) umiejetnosc¢ obstugi interesanta.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

2) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

3) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) stwierdzanie legitymaciji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) transkrypcja, odtwarzanie, uzupetnianie tresci aktow sporzadzonych za granica,

8) powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu cywilnego,

9) prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgonow,



10)organizacja jubileuszy z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego,

11) korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w
sprawach konwencji i uméw miedzynarodowych,

12)wykonywanie innych prac zleconych Wéjta Gminy i Kierownika USC.

Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie,

3) oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

4) oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych,

9) kopie dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kopie: dyplomu ukonczenia studidéw, kopia uprawnien,

7) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci i osiagniecia zawodowe,

8) opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat takie
posiada),

9) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci za przestepstwa
popetnione umysinie ( tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia).

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 28 lutego 2012 roku do godz. 14.00
na adres Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, pokéj nr 4 w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych a 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, poz. 926) oraz ustawg z dnia
22.03.1990r. O pracownikach samorzgdowych (dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn.
zm.) ...

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscig dalszego =zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii
pracodawcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie naboru
zakwalifikujg sie do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity
zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b mogg by¢ odbierane przez zainteresowane osoby.



