OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Harasiuki oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Harasiukach.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Harasiuki,
37-413 Harasiuki 112 a

tel 15 8791306
email:sekretariat@harasiukui.pl

2. Stanowisko pracy:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Y4 etatu

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
Z pelni praw publicznych,
2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) posiada:

a)

dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidow prawniczych lub

c)

administracyjnych za granica uznany w Rzeczpospolitej Polskiej na
podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r prawo
0 szkolnictwie wyzszym /Dz. U. z 2012 r. poz.572, z p6zn.zm. / albo
dyplom ukonczenia studidéw wyzszych za granicg uznany za réwnowazny
Z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego
magistra na podstawie umowy mig¢dzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra
I Swiadectwo  ukonczenia studiow  podyplomowych w  zakresie
administracji,

4) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych
w urzedach lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych , w stuzbie
cywilnej w urzgdach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej , z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi.



4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos$¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
I opiekunczy,  Kodeks  Postepowania  Administracyjnego,  ustawa
0 samorzgdzie gminnym , ustaw o pracownikach samorzagdowych
2) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel.

5. Zadania wykonywane na stanowisku: Zastepcy Kierownika USC
1) w zakresie Urzgdu Stanu Cywilnego prowadzenie spraw z zakresu rejestracji
akt stanu cywilnego, zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych

a szczegblnosci dotyczacych:

a) wprowadzenie do Rejestru Stanu Cywilnego prowadzonego przez
MSWW w systemie teleinformatycznym wpisow w zakresie zdarzen
urzedu stanu cywilnego,

b) wprowadzenie do rejestru uznan oraz gromadzenie informacji na temat
dziecka , matki oraz ojca

c) wprowadzenic do rejestru prawomocnych orzeczen 1 decyzji
administracyjnych ,

d) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz okreSla procedurg
zwigzang z jego uzyskaniem,

e) dokonywanie sprostowan z urz¢du lub na wniosek aktow stanu cywilnego
na podstawie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w procedurze
administracyjnej ,

f) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

g) wydawanie o zamieszczonych lub nie zamieszczonych w RSC danych
dotyczacych wskazanej osoby

h) wydawanie zaswiadczen o =zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu
cywilnego z zachowaniem uroczystej formy,

1) wprowadzenie do systemu Rejestrow Panstwowych danych do rejestrow:
rejestr urodzen,
rejestr malzenstw,
rejestr zgonow,
rejestr uznan,

J) w przypadku osob, ktorych osobisty udziat w czynnosciach z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w siedzibie USC nie jest mozliwy z powodu
choroby, niepetnosprawnosci lub innej niedajacej si¢ pokonaé przeszkody,
czynnos$¢ tej mozna dokona¢ w miejscu pobytu tej osoby, jezeli pozwalaja
na to okolicznosci,

2) wpisywanie WD w ksiedze papierowej o przeniesieniu akt RSC
3) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
4) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) praca na parterze w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w Komputer
i telefon

2) wymiar czasu pracy Y4 etatu, 2 godz. dziennie

3) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej, oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych byt nizszy jak 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

5) oswiadczenie o nickaralnosci,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) kopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie 1  dodatkowe
kwalifikacje.

8. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow:

Oferte¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie
w sekretariacie pok6j Nr 7 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Harasiukach
(Harasiuki 112a, 37-413 Harasiuki ) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Zastepcy Kierownika USC” do dnia 21 pazdziernik 2015 r. do
g0dz.16°° (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie jak rowniez
nie spetniajagce wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne; Urzedu Gminy.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone , nie bedg powiadamiane.

Osoby, ktore spetlniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze
zostang powiadomione osobiScie o0 terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Z wytoniong osobg zostanie podpisana umowa o prace.

Wojt Gminy
/-/ Henryk Bzdziuch



