Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr $G.120.3.2015
Wéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 24 lutego 2015 .

Wojt Gminy Strzelce Wielkie
ogfasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Strzelce Wielkie
ul. Czg¢stochowska 14, 98-337 Strzelce Wielkie

ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
Zgodnie z art. 6a ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 212,
poz. 1264, z 2012 r. poz. 1529) prawo o aktach stanu cywilnego, na stanowisku
zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego moze byé zatrudniona osoba, ktora
spetnia nizej wymienione wymagania:
1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
Z petni praw publicznych;
2) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine;
3) cieszy sie nieposzlakowang opinia;
4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku:
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne;
6) posiada fgcznie co najmniej piecioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach Iub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
b) wysoka kultura osobista;
c) odpornosé na stres;
d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
e) kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa;
f) dyspozycyjnos¢;
g) zdolnos¢ podejmowania decyzji;
h) preferowany staz pracy na ww. lub podobnym stanowisku pracy.

Ponadto kandydat na stanowisko Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
powinien posiadaé umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac sie znajomoscia przepiséw
n/w ustaw:

- o ochronie informacji niejawnych;

- 0 ochronie danych osobowych:;

- 0 dostepie do informacji publicznych;
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Kodeks postepowania administracyjnego;

0 samorzadzie gminnym;

o pracownikach samorzgdowych;

Prawo o aktach stanu cywilnego;

Kodeks rodzinny i opiekunczy;

Kodeks postepowania cywilnego;

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 26 pazdziernika 1998
roku w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktdéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego i ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotow;

0 Zmianie imienia i nazwiska;

o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

0 optacie skarbowej;

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw oraz sporzadzanie aktow stanu
cywilnego i prowadzenie ksigg aktéw stanu cywilnego;

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie archiwum ksigg i przekazywanie do Archiwum Panstwowego;
Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu zwigzek matzenski i innych odwiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

Stwierdzanie legitymacji procesowe] do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci i nie moznos$ci zawarcia matzenstwa;

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

Wspbtpraca z innymi USC oraz komoérkami ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych w odpowiednich urzedach;

10)Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim oraz

ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

11)QOrganizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego;
12)Realizacja zadan i obowigzkéw kierownika USC wynikajacych z ustawy

o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

list motywacyjny;

zyciorys lub CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz.
869);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

kopie dokumentdéw poswiadczajgcych  wyksztatcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidw);

kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetno$ciach;
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7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku;

8) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkiada za$wiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 ppkt. 4,5,6
— powinny byé po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé¢
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 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.
1182 z péZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. r. o pracownikach

samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)."

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w sekretariacie Urzedu
Gminy Strzelce Wielkie (pokdj nr 5 — | pietro) lub przesta¢ pocztg w terminie do
dnia 9 marca 2015 roku do godz. 15:30 na adres: Urzad Gminy Strzelce Wielkie,
98-337 Strzelce Wielkie, ul. Czestochowska 14, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego”. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu  Informacji  Publicznej Urzedu Gminy  Strzelce  Wielkie
(www.strzelcewielkie.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Strzelce Wielkie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

10.Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powofana przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie
dziata dwuetapowo:
| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy
zostaly spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
0 prace na czas nieokreslony. 7
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