Wéjt Gminy Ujsoty
ogtasza nabdr na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ujsotach

Okreslenie jednostki: Urzgd Gminy Ujsoty, ul.Gminna 1, 34-371 Ujsoty
Okreslenie stanowiska: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Wymiar etatu: 1/32

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

R

a) wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyisze magisterskie: prawnicze lub administracyjne lub podyplomowe
studia administracyjne
- tacznie co najmniej 5 letni staz pracy: na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w stuzbie cywilnej lub w urzedach
panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub w stuzbie zagranicznej,
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
- brak przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy na w/w stanowisku wydany
przez lekarza medycyny pracy
- obywatelstwo polskie
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
- petne prawa publiczne
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie
- nieposzlakowana opinia
b) wymagania dodatkowe :
- znajomos¢ przepiséw dotyczacych akt stanu cywilnego oraz prawa administracyjnego
- biegta znajomos¢ obstugi komputera
- umiejetnosé logicznego myslenia i analizowania faktow
5. Zakres zadan na stanowisku:
a) rejestracja urodzen, matzeristw, zgonéw, prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz
archiwum USC
b) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego
c) przygotowywanie decyzji, postanowien z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
d) przyjmowanie oswiadczen o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa , o uznaniu
ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, o wstapieniu w zwigzek matzeriski
e) wydawanie zaswiadczen z zakresu nalezgcego do USC
f) dokonywanie wpisow do ksigg stanu cywilnego w oparciu o zgtoszenie innych USC, decyzji
administracyjnych, orzeczen sadowych,
g) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk
h) umiejscawianie i odtwarzanie akt sporzadzonych za granica
i) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS

6.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko zlokalizowane jest na | pietrze budynku Urzedu Gminy przy ul.Gminnej 1 w Ujsotach
- praca siedzaco chodzaca z przewaga wysitku umystowego

- praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca sprawnosci obu rak



- praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne
- praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku gtosowego

7. W Urzedzie Gminy Ujsoly w miesigcu kwietniu 2015 roku wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny

- cv z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, realizowane zadania)
zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U 2014 r. poz. 1182 z p6Zn. zmianami)

- kopie dokumentéw poswiadczajacych : wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, opinie,
referencje, uprawnienia

- oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie

- oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazarn do wykonywania pracy na w/w stanowisku

- kserokopia dowodu osobistego .

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. 2014 r, poz.1202 z p6zn.zm.) .

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Ujsotach w terminie do
25 maja 2015 roku do godz.15.00 — decyduje data wptywu, w zamknigtej kopercie z napisem
,Nabér na stanowisko Zastepcy Kierownika USC).

Kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postgpowania.

Dodatkowych informacji udziela Julia Grygny —Kier ownik Referatu Organizacyjnego Ochrony
Srodowiska i Inwestycji Tel. 33 8647 350 wew.31.

Ujsoty, 05 maja 2015 roku.
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Tadeusz Pietka



