WOJIT GMINY KOTLIN
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
w Urzedzie Gminy Kotlin ul. Powstancéw Wielkopolskich 3

Warunki warunkujace dopuszczenie do udziatu w konkursie:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralnos¢ za przestegpstwa popetnione umyslnie,

4. nieposzlakowana opinia

5. gan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymiar czasu pracy: peten etat.
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

Wymaganie niezbedne:
1. ukonczone:
a) sudia prawnicze lub administracyjne i uzyskanie tytutu magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne.
2. posiadanie facznie co ngjmniegj 5 letniego stazu pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilngj, lub
¢) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Ponadto kandydat na stanowisko Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powinien
posiadac umiejetnos¢ biegte] obstugi komputera i programow pakietébw Office oraz
wykazywat si¢ zngjomoscia przepisow nastepujacych ustaw:

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

- ustawa o zmianie imion i nazwisk,

- ustawa o optacie skarbowe.

Od kandydatow wymaga si¢:

1. umiejgtnosci pracy w zespole,

2. systematycznosci,

3. terminowosci zatatwiania spraw,

4. umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
5. odpowiedzialnosci,

6. komunikatywnosci,

7. dyspozycyjnosci,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie oswiadczen o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa, 0 uznaniu dziecka,
0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa, 0 wstapieniu w zwiazek matzenski,




2. prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3. wydawanie odpisdw i zaswiadczen w oparciu o ksiegi stanu cywilnego,

4. wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

5. dokonywanie wpisow do ksiag stanu cywilnego w oparciu o zgtoszenie innych USC,
decyzji administracyjnych oraz orzeczen sadowych,

6. realizacja obowiazku statystycznego w przedmiocie powierzonych zadan,

7. prowadzenie spraw i wydawanie decyzji z zakresu ustawy 0 zmianie imion i nazwisk,

8. przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. wlasnorgcznie napisany zyciorys - CV,

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. kserokopia dowodu osobistego,

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sic 0 zatrudnienia na danym
stanowisku (wzér kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006r. — Dz. U. z 2006r. Nr 125, poz. 869),

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine,

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 nr 223
poz. 1458 ze zmianami).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin,

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 26 kwietnia
2011r. do godz.14% . Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7% —
15™.

Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: Naboér na wolne stanowisko urzednicze -
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w K otlinie.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze prowadzi Komisa Konkursowa
powotana przez Wéjta Gminy Kotlin.

Lista kandydatow spetnigjacych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej po uptywie terminu do zlozenia
dokumentéw. Osoby spetnigiace wymogi formalne zostana zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.

Informacja o naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznel Urzedu
Gminy Kotlin oraz natablicy ogtoszen tut. urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.



Osoba upowazniona do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81



