WOJT GMINY RZASNIK
07-205 Rzasnik
ul. Jesionowa 3
woj mazowieckie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U z 2014 r poz. 1202 z p6zn.zm.)

WOJT GMINY RZASNIK oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Rza$niku

1. Wymagania niezbe¢dne:
Na stanowisku Zastgpcy kierownika USC moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra zgodnie z art.
6a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego z p6zn. zm.:
1) ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,
2) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine,
3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze tub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne,
6) posiada tacznie co najmniej S letni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach tub biurach jednostek
samorzqdu terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej lub
¢) w urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, 7 wyjqtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi

Ponadto kandydat na stanowisko Zastgpcy Kierownika USC powinien posiada¢ umiejetnosé
bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowym oraz programow pakietéw Office oraz
wykazac si¢ znajomoscia przepisOw n/w ustaw:

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- O zmianie imienia i nazwiska,

- O ewidenc;ji ludnosci i dowodach osobistych,

- Konkordatu mig¢dzy stolica Apostolska i Rzeczpospolita,

- O powszechnym obowiazku obrony,

- O ochronie informacji niejawnych,

- O ochronie danych osobowych,

- O oplacie skarbowej.

2. Wymagania dodatkowe:

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

b) umiejgtnos¢ wystapien publicznych, komunikatywnos¢ i tatwos$¢ przekazywania
informacji, umiej¢tnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢,
odpowiedzialnos¢, doktadnosc, kreatywnos$¢, operatywno$é, sumiennosé, samodzielnosé
w podejmowaniu decyzji, odporno$é na stres, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z
obywatelami,

c¢) mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych.

3. Wymagane dokumenty
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV)
c) kserokopie §wiadectw pracy
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie



¢) kwestionariusz osobowy
f) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o kursach ,szkoleniach)
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. rejestracja urodzen i zgondw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem
malzenstw, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgondw, prowadzenie dokumentacji, wydawanie
odpiséw i zaswiadczen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

2) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgondw na podstawie decyzji administracyjnej
dotyczacej odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

3) rejestrowanie na podstawie decyzji administracyjnej aktow urodzen, matzenstw i zgonéw,
ktdre nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

4) rejestrowanie w ksiggach miejscowych aktéw urodzen, malzenstw i zgonow
sporzadzanych za granica,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zaswiadczen w celu zawarcia zwigzku
malzenskiego przed duchownym lub za granica,

6) uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prostowania oraz uzupetniania tresci aktu
stanu cywilnego,

8) przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny oséb,

9) sporzadzanie tresci o§wiadczenia dotyczacego woli spadkodawcy (testament),

10) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie przed uszkodzeniem badz zniszczeniem ksigg stanu
cywilnego,

11) wydawanie decyzji z zakresu zmian imion i nazwisk,

12) prowadzenie archiwum USC .

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzgdu Gminy w Rza$niku, ul. Jesionowa
3 pokdj nr 14 lub za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy Rzas$nik, ul. Jesionowa 3 07-
205 Rzasnik z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego"
w terminie do: 25 lutego 2015 roku.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeh w Urzedzie Gminy Rza$nik, ul. Jesionowa 3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zaréwno list motywacyjny, szczegétowe CV, powinng) by¢

opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie mich danych osobowych zawartych wfofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z,dnia 29.0§.1997 o

ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014 r. poz.1182 z p6ézn.zm.) oraz ustawa 7 dn. 21.11{2008r o
- pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2014r , poz. 1202 z p6zn.zm.). : ,

Rzasnik, dnia 11 lutego 2015 roku




