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I Oferta pracy na stanowisku Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego z dnia 2017-05-31

Data wydania 2017-05-31

Stanowisko Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

WOJT GMINY RADZILOW
ogtasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzedniczeKierownika USC
Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Kierownik USC — petny etat

2. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granicg uznanego w Rzeczypospolitej Polskiej na
podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2016 r. poz. 1842, z p6zn. zm.) albo dyplomu
ukonczenia studiéw wyzszych za granicg uznanego za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na
podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikaciji lub,

c¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

5) posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w
stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

1) znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks rodziny i opiekuriczy, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci;

2) znajomosci obstugi komputera, w tym znajomos$¢é oprogramowania do obstugi USC;
3) odpowiedzialno$¢, systematycznos$é, doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosgé;
4) umiejetno$é pracy pod presjg czasu, duza odporno$¢ na stres,
5) dyspozycyjno$¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktore prowadzony jest nabor:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb;
2) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz ich konserwacja;
3) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktéw stanu cywilnego;
4) przyjmowanie dokumentéw od oséb zamierzajacych wstapi¢ w zwigzek matzenski oraz wypetnianie zapewnien;
5) przygotowywanie protokotéw przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski przed kierownikiem USC;
6) przyjmowanie kart zgonéw i ich rejestracja;

7) wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotycza lub osoby majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego;

8) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;
9) dokonywanie uzupetnien aktéw stanu cywilnego;
10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego;
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;
c¢) zasdwiadczen o stanie cywilnym;
d) zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;



12) dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

13) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego

14) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego;

15) nanoszenie przypiskdw i wzmianek w aktach stanu cywilnego;

16) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach cywilnych;

17) migracja aktéw z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC);

18) aktualizacja danych w rejestrze PESEL;

19) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;

20) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego;

21) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz innych uroczystosci okolicznosciowych;

22) zastepowanie pracownika prowadzacego sprawy z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych podczas jego nieobecnoséci .
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:

Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z praca
przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.
Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.
6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy,
2) zyciorys- curriculum vitae,
3) list motywacyjny,
4) kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci ( zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

6) kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
7) za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku na ktére prowadzony jest nabér,

9) o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

10) odwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Radzitéw lub pocztg na adres Urzad Gminy w
Radzitowie , Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitow z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko Kierownika USC”w terminie do dnia 14 czerwca 2017 roku do
godz. 1545 .

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitow , Plac
500- lecia 14, 19-213 Radzitéw.
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