WOJT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY
13-111 Janowigc Ko§cielny

Or. 1110-2/10

Wajt Gminy
Janowiec Koscielny
OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWSKO PRACY W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Dziatajgc na podstawie art 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz U z 2008 roku. Nr 223. pdz 1458) ogtaszam nabér kandydatéw na wolne miejsce

pracy

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w wymiarze 1/2 etatu

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1.

SR e S R

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia.

co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach
jednostek samorzgadu 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.

]
ukoniczone studia prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub podyplomowe studia
administracyjne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

znajomos¢ przepisow regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego, a takze z
zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, ochrony danych osobowych, kpa, o zmianie imieniai nazwiska o ewidencji
ludnosci,

umiejetnosé, obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej LEX,

b. Wymagania dodatkowe:

brak



Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

b) sporzgdzanie aktow urodzenia,

¢) sporzadzanie aktéw maizenstwa,

d) sporzadzanie aktéw zgonu,

e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

f) sporzadzanie | wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych aktdw stanu cywilnego,

g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego lub o ich braku wraz o
zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

Wydawanie decyzji wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego wpisach oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

Wydawanie decyzji na podstawie ustawy o zmianie imion i nazwisk;

Prowadzenie spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a zwlaszcza
przyjmowanie o$wiadczen o;

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydaniu zezwolenia na
zawarcie maizenstwa przed uptywem rrﬁiesiecznego terminu,

c) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z maftzenstwa, d)
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem maizenstwa,

€) uznaniu dziecka,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Ill. Wymagane dokumenty:

1:

L i T O RO

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,



7. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
8. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

9. Zaswiadczenie potwierdzajgce stan zdrowia do zatrudnienia na stanowisko.

IV. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
30 lipca 2010 r.

b. Sposob:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy

w Janowcu Koscielnym, 13-111 Janowiec Koscielny, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” , do dnia 30 lipca 2010r (decyduje
data faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne;j http://bip.warmia.mazury.pl/janowiec_koscielny gmina_wiejska oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), 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 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (j.t.
Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 929 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz.1458)",

c. Miejsce:

Urzad Gminy Janowiec Koécielny

V. Informacje dodatkowe:

1. Na rozmowg kwalifikacyjna zaproszone osoby, ktore spetniaja wymagania niezbe¢dne
okreslone w ogloszeniu i przedloza wymagany komplet dokumentow.

2. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Ogloszenie o naborze moze by¢ w kazdej chwili uniewaznione bez podania przyczyny.

\mgr 2 Danul

Janowiec Koscielny 10.05.2010r.



