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KONKURS NA STANOWISKO ZASTEPCY KIEROWNIKA USC

W URZEDZIE GMINY W KONARZYNACH

1. Wymagania niezbedne:
Na stanowisku Zastgpcy kierownika USC moze by¢ zatrudniona osoba, ktora zgodnie
z att. 6a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego z pdzn. zm.:
1) ma obywatelstwo polskie, pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych,
2) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne,
3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytuf magistra lub
b} podyplomowe studia administracyjne,
6) posiada lacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biwrach jednostek samorzgdu terytorialnego
lub
b) w stuzbie cywilnej lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjqtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Ponadio kandydat na stanowisko Zastepcy Kierownika USC powinien posiadaé
umiejetnosé biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowym oraz programdw pakietow
Office oraz wykaza¢ sie znajomoscia przepiséw n/w ustaw:

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks Post¢powania Administracyjnego,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- O zmianie imienia 1 nazwiska,

- O ewidengji ludnosei 1 dowodach osobistych,

- Konkordatu mig¢dzy stolica Apostolskg i Rzeczpospolita,

- O powszechnym obowigzku obrony,

- O ochronie informacji niejawnych,



- O ochronie danych osobowych,

- O oplacie skarbowej,

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnoscé ich stosowania w praktyce,

b) umiejetnoéé wystapien publicznych, komunikatywnodé 1 latwoséé¢ przekazywania
informacji, umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnose,
dokladnoéé, kreatywnodéé, operatywnos$é, sumiennodé, samodzielnos¢ w podejmowaniu
decyzji, odpornos¢ na stres, uprzejmosé i zyczliwos$¢ w kontaktach z obywatelami,

¢) mile widziana znajomos$¢ jezykow obcych.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. w zakresie urzedu stanu cywilnego:

a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

b) sporzgdzanie aktow i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

¢) sporzadzanie 1 wydawanie odpisdw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przejmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

f) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion i nazwisk,

2. w zakresie ewidencji ludnosci:

a) ewidencja ludnosci i wydawanie dowodow osobistych,

b) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

¢) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3. w zakresie obrony cywilnej, spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego:

a) kierowanie i koordynowanie przygotowan oraz realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej,
b) przygotowanie ochrony ludnosci i mienia przed skutkami zagrozen kryzysowych i wojny,
¢} tworzenie formacji obrony cywilnej,

d) planowanie przyjecia i rozsrodkowania ludnosci,

e) prowadzenie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

£} nakladanie obowiazkow 1 §wiadczen na rzecz obronnosci,

g) prowadzenie czynnosci zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

h) wykonywanie zada z zakresu mobilizacji sit zbrojnych i wspoldzialanie z organami
wojskowymi oraz przygotowanie 1 prowadzenie akeji kurierskiej,

4. Zadania okresowe:
Praca w soboty w zaleznosci od ilosci §lubdw.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, (wzdr kwestionariusza,

zgodnie z zalacznikiem nr. 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej,
z dnia 22.06.2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz. 869), :

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

f) Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiej¢tnodciach,

2) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyélne,

h) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku.

i) O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

j) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktéorych mowa w pkt. 4 ppkt. d.e,f — powinny
by¢ poswiadczone notarialnie za zgodno$¢ 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 ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z poin. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 233, poz. 1448 z péin. zm.).”

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Konarzynach, pokéj nr 1 lub przestaé poczta w terminiec do dnia 21 sierpnia 2014 r.
do godz. 15 na adres: Urzad Gminy w Konarzynach, ul. Szkolna 7, 89-607 Konarzyny,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Zastgpcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Konarzynach”.



8. Informacje dodatkowe
a) Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

b) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Konarzynach: bip.konarzyny.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Konarzynach, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458, z pozn. zm.)

¢) Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowane zostaty
do postgpowania konkursowego zostanie ogloszona w Biuletynie informacji Publiczne;j.

d) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie dalszego postgpowania
konkursowego.

e) Informacja o wyniku konkursu zostanie ogloszona na tablicy ogloszen urzedu
oraz w Biuletynie informacji Publicznej.
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