BURMISTRZ WOZNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO LACZONE
PODINSPEKTORA I ZASTEPCY KIEROWNIKA USC

w URZEDZIE MIEJSKIM W WOZNIKACH RYNEK 11

zatrudnienie w peinym wymiarze ( 4/5 etatu podinspektora i 1/5 etatu zast¢pcea

kierewnika USC)

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

- obywatelstwo polskie.

- pelna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawniczym lub administracyjnym z uzyskanym tytulem magistra
Lub podyplomowe studia administracyjne
administracyjnyn,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nickaralno$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

- niekaralno$¢ za preesigpstwo skarbowe

- niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne

- co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub biurach jst lub w
stuzbie cywilngj lub w urzgdach painstwowych (z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi) lub
w stuzbie zagraniczngj ( z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi)

- posiadanie nieposzlakowanej opinii

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:
- zdolnosei analityczne
- dobra znajomos¢ obslugi komputera
- umiejetnos¢ w zakresie homunikacji spolecznej
- dobra znajomos¢ ustawy kpa, o samorzadzie gminnym, ustawy o aktach stanu cywilnego

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie ewidencji ludnosei

A

A

Prowadzenic ewidencji ludnosei i przygotowanie dokumentacji do prowadzenia
ewidencji ludnosct w czasie wojny

Sprawy zwiazane z wydawaniem zaswiadczen o stanie rodzinnym w postgpowaniu o
zwolnienie z kosztow sadowych

Wydawanic decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych 1 nadzor w tym
zakresic

Sprawy zwiqzane z wywieszeniem ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony
Prowadzenic stalego rejestru wyborcow

W zakresie spraw dotyczacych zastepstwa kierownika USC

Prowadzenie akt stanu cywilnego oraz wydawanie decyzji w sprawach wynikajgeych
z ustawy o aktach stanu cywilnego

Przechowywanie ksiag stanu cywilnego dokonywanie w nim wzmianek oraz
powiadamianic o tych czynnosciach organy przechowujace odpisy Kkartotek
skorowidzow

Przyjmowanic ustnych os$wiadczen woli w sprawach wynikajacych z Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego



Wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zabezpieczenia i przechowywania
Ksigg USC

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 roszczenia
alimentacyjne

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie

Powiadamianic sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postgpowania z urzedu

Przyjmowanie pism sadowych zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Cywilnego

Skladanie na wezwanic sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych

Ustalanie i zmiana imion 1 nazwisk

W zakresie spraw obronnych:

A

A

opracowywanie i aktualizacja planu funkcjonowania gminy

opracowywanie 1 aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne

opracowywanic | aktualizacja pozostalej dokumentacji ogélnoobronne;

organizowanic i zabezpieczenie dzialalnosci stalego dyzuru burmistrza

organizowanic i koordynowanie szkolen ogélnoobronnych

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej min:

°  przeprowadzanie trening6ow i szkolen osob bioracych udzial w tych treningach

° udzial w treningach organizowanych przez jednostki wspoidziatajace

°  sporzadzanie planow treningu- szkolenia

°  sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie akeji kurierskiej

sprawy realizacji swiadczen rzeczowych i osobistych dla potrzeb wojskowych i akeji
kurierskiej min

° wydawanie i uchylanie decyzji o nalozenie $wiadczen rzeczowych i osobistych

°  wystawianie wezwan

°  prowadzenie rejestrow na $wiadczenia osobiste 1 rzeczowe

°  sporzgdzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen

W zakresie zadan obrony cywilnej:

A

ustalanie zadan. kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalnosciy w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej
dokonywanic oceny stanu przygotowan obrony cywilnej

opracowywanie i aktualizacja plandw OC, planow zamierzen szefa OC

organizowanie i koordynowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony ludnosei
przygotowanic i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
przygotowanic i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania

przygotowanic 1 organizowanie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich,
produktow zywnosciowych i pasz. ujeé i urzadzen wodnych, débr kultury i nnego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem

tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych OC, prowadzenie ich
ewidencji i opracowywanie plandéw dziatania

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych na potrzeby
kierowania OC



A prowadzenic gospodarki magazynowej sprzetu OC 1 przeciwpowodziowego,
utrzymanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen wykrywania i alarmowania
A opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys . list motywacyjny

b) oSwiadezenic kandydata o niekaralnosei za umyslne przestepstwo i umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego i niekaralnosci za przestepstwo skarbowe

c) kopie dokumentdw dotyezacyeh wymaganego wyksztalcenia

d) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych co najmniej 5 letni okres zatrudnienia zgodnic z
wymogami.,

e) kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

g) kserokopie posiadanych uprawnien

Wymagane dokumenty nalezy skiadac ( pok. 11 ) w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie tut.
Urzedu Migjskiego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem ,Dotyczy naberu na
PODINSPEKTORA I ZASTEPCE KIEROWNIKA USC w terminie do dnia 18 czerwea 2013,

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wozniki, dnia 03.06.2013 .
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mgr inz. Dorota Ciekuch



