Woijt Gminy Boleszkowice

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko
KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO w Boleszkowicach,

Ul. Swierczewskiego 24, 74-407 Boleszkowice

1. Okre$lenie stanowiska urzedniczego- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

L. Okre$lenie wymagar:
Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie,
Pena zdolnoéé do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine;
Nieposzlakowana opinia;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;
Ukonczenie:
a) Studiéw prawniczych lub administracyjnych i uzyskania tytutu magistra lub
b) Podyplomowe studia administracyjne;
Posiadanie tacznie co najmniej pigcioletniego stazu pracy:
a) Na stanowiskach urzedniczych w urzqdach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) W shuzbie cywilnej, lub
¢) W urzedach pafistwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) W shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
Znaj omo$é przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o  samorzadzie
gminnym , Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i oplekunozego ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, zmianie imion i nazwisk;

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
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Doswiadczenie w pracy na stanowisku Kierownika USC lub Zastepcy Kierownika USC,
Umiejetno$é stosowania przepiséw z zakresu samorzadu gminnego, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego , Prawa o aktach
stanu cywilnego,

Komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole,

Samodzielno$é i umiejetno$é organizowania pracy,

Dobra umiejetno$é obstugi programéw komputerowych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
Umiejetno$¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce,

Dyspozycyjnosé.

I_II Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Wykonywanie obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego , w tym w szczegdlnodci:

1) Rejestracja urodzen, maltzefistw i zgondw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb.

2) Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

3) Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze szezegblnymi wypadkami rejestracji stanu
cywilnego.

4) Prostowanie, ustalanie treci, odtworzenie i uzupeinienie aktéw stanu cywilnego.

5) Przyjmowanie o$§wiadczenn majacych wplyw na stan cywilny osdb: o wstapieniu w
zwiazek malzeniski, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktére nosita przed zawarciem maitzenstwa.

6) Wydawanie dowoddw osobistych.

7) Prowadzenie ewidencji pobytu statego, czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw.

Prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, o

zmianie imienia i nazwiska , Kodeksu rodzinnego i opiekufczego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.




V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:
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W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepemosprawnych w Urzedzie Gminy Boleszkowice w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , byt wyzszy niz 6 %.

. Wykaz niezbednych dokumentéw:

List motywacyjny i CV,

Kwestionariusz osobowy ,

Kserokopia dowodu osobistego,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

Podpisane o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzante danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.),

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe uprawnienia i umiejgtnosei.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458
ze zm.), jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

VIL Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia 05.03.2013roku do godz.15.00 osobiscie w

Sekgetariacie Urzedu Gminy lub droga pocztows na adres: URZAD GMINY BOLESZKOWICE
ul. Swierczewskiego 24, 74-407 Boleszkowice (liczy sig data wplywu do Urzedu), w zamknigte]
kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabdér na stanowiske Kierownika

Urzedu Stanu cywilunego w Boleszkowicach”.

Dokumenty , ktére wptyng do Urzedu Gminy po okre$lonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (WWW.bip.boleszkowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gmuiny.

Wéjt Gminy
Jan Krzywicki




