SOR.2110.1.2014

Slesin, dnia 22.04.2014r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SLESIN
na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
oraz art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011r. Nr 212, p oz. 1264 ze zm)
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
| w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie
ul. Kleczewska 15
62-561 Slesin

Nazwa stanowiska: ~Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego

I.  Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:
1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwa popetnione umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,
6) ukonczenie studiéw:
a) studiow prawniczych lub administracyjnych i uzyskanie tytulu
magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne,
7) posiadanie tacznie co najmniej pigcioletniego stazu pracy:
a) na stanowiskach urzgdniczych w urzedach Iub biurach

jednostek samorzadu terytorialnego lub,



b) w stluzbie cywilnej, lub

c) w urzgdach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi, lub

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obshugi. |

8) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267),

b) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2013r. poz. 594 ze zm.),

c) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2011r. Nr 212, poz. 1264 ze zm.),

d) ustawy z dnia 25 lutego 1694r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy (Dz. U. z 2012r. poz. 788 ze zm.),

¢) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 ze
zm.), -

f) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia
i nazwiska (Dz.U. z 2008r. Nr 220, poz. 1414)

g) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegdélowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
1 zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. z 1998r. Nr 136,
poz. 884 ze zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi komputera szczegélnosci programéw stuzacych do:
sporzadzania aktow stanu cywilnego, wydawania odpiséw tych aktéw,
prowadzenia wszelkich czynnosci z zakresu ewidencjonowania
ludnosci, obstugi dziatania gospodarczej, obstugi numeréw PESEL,

obstugi pakietu biurowego,



2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

umiejetnos¢ interpretacji  przepisdw prawnych i ich zmian oraz
stosowania w praktyce,

prawo jazdy kat. B i posiadanie samochodu / udzielanie $lubow
poza siedzibg USC/,

znajomos$¢ jezyka angielskiego,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umieje¢tnos¢ planowania i organizacji wlasnej pracy,

uczciwosé, staranno$é, odpowiedzialnosc,

samodzielno$¢, kreatywnos¢ i komunikatywnos$é.

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego

1. Prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego i zwigzanych z nim

spraw rodzinno — opiekunczych oraz ewidencji ludnosci a w szczegélnosci

dotyczacych:

a)

b)

c)

d)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i .innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osdb,

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

sporzadzania i wydawania odpisoéw aktow stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych,

przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wstgpienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa.

2. Wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach okreslonych w ustawie

Prawo o aktach stanu cywilnego,

3. Sporzadzanie testamentdow,

4. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

5. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r.

Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw



III.

IV.

Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
1 zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotdw,

Wykonywanie innych prac i polecen stuzbowych zleconych przez Burmistrza

Miasta i Gminy Slesin, zwiazanych z zakresem dziatania stanowiska pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy w przyziemiu budynku /brak
podjazdu i windy dla oséb niepetnosprawnych, sanitariat nie dostosowany
do potrzeb osoby niepelnosprawne;j/,

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysiltek umystowy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w  Slesinie w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

1.

N o v oA wo

wypetniony kwestionariusz w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacii
w sprawach zwiatzanych' ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 ze zm.),

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Referencje,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,



8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10. o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na
stanowisku Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

11. oswiadczenie kandydata 6 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celéw rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb

rekrutacji, zeodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobbwvch (Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)”

12. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,
13. spis wszystkich dokumentow.

14. wszystkie dokumenty musza byé podpisane wlasnorecznie. Dokumenty

podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych adnotacjg ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze -
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Slesinie w sekretariacie pokdj nr 107 lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie ul. Kleczewska 15, 62-561 Slesin
w nieprzekraczalnym terminie 5 maja 2014r. do godz. 13%. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Slesin.

2. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.



VII. Inne informacje:
1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie
do drugiego etapu nabbru,
2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Slesin.
3. Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona

z dniem 16 czerwca 2014r.
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( ar inz. Mariusz Zaborowski



