Psary, dnia 20.11.2017r.

KA.210.4.2017

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Psary
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 1/4 etatu

2. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

wyksztatlcenie — magisterskie studnia prawnicze lub administracyjne lub podyplomowe
studnia administracyjne;

staz pracy — co najmniej piecioletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w shuzbie cywilnej lub w urzedach
panstwowych, w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;
umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej LEX ;
znajomosS¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu terytorialnego
oraz ustaw prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

obstuga urzadzen biurowych;

posiadanie obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie

z pelni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku;

osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa umyslne.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
C)
d)

umiejetnosc¢ pracy w zespole;
komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, kreatywnosc;
dyspozycyjnosc¢;

wysoka kultura osobista;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, braku okolicznosci
wylaczajacych  zawarcie malzenstwa, wyborze nazwiska, powrocie malzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

sporzadzanie i rejestracja aktéow stanu cywilnego oraz prowadzenie ich dokumentacji
zbiorowej,

wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego i archiwum z zakresu USC,



f)  prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

g) prowadzenie postepowania, orzekanie i wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych
z ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

h)  Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego oraz urodzin.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e) kserokopia swiadectw pracy;

f)  inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach;

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska;

h) podpisane osSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe;

i)  podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.
2 2016.922)

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedlozenia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (kancelaria - parter);

za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

YV V>

Termin skladania ofert uplywa z dniem 04 grudnia 2017r. Oferty nalezy sklada¢ wytacznie
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,Oferta na wolne
stanowisko kierownicze ZASTEPCA KIEROWNIKA USC”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najp6zniej
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
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Tomasz Sadlon



