
Zał�cznik nr 4 do  Regulaminu  
naboru na wolne stanowisko 

 
Ogłoszenie o naborze 

 
Na podstawie art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz�dowych 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pó�niejszymi zmianami) 
 

Wójt Gminy Lisewo 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urz�dnicze 

w Urz�dzie Gminy Lisewo: 
 

Kierownik Urz�du Stanu Cywilnego 
( nazwa stanowiska pracy ) 

 
wymiar etatu: pełny  

na podstawie umowy o prac� 
 

 
1. Wymagania niezb�dne: 

a) wykształcenie wy�sze, 
b)   znajomo�� przepisów ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, 
c)   znajomo�� przepisów Kodeksu Rodzinnego i Opieku�czego, 
b) znajomo�� ustawy o ewidencji ludno�ci i dowodach osobistych, 
c) znajomo�� przepisów KPA. 

 
2. Wymagania dodatkowe: 

a) do�wiadczenie zawodowe – co najmniej 5-letni sta� pracy, w tym 3-
letni sta� w administracji pa�stwowej lub samorz�dowej na 
stanowisku urz�dniczym, 

b) uko�czenie kursu doskonal�cego w zakresie zagadnie� dotycz�cych 
aktów stanu cywilnego oraz praktyka w Urz�dzie Stanu Cywilnego, 

c) umiej�tno�� obsługi programów komputerowych, 
d) znajomo�� przepisów ustawy o samorz�dzie gminnym, 
e) rzetelno��, dokładno��, komunikatywno��, 
f) umiej�tno�� pracy w zespole, 
g) opanowanie w sytuacjach stresowych, 
h) dyspozycyjno��, 

 
3. Zakres wykonywanych zada� na stanowisku: 

a) rejestracji urodzin, mał�e�stw oraz zgonów i innych zdarze� 
maj�cych wpływ na stan cywilny osób, 

b) sporz�dzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksi�g stanu 
cywilnego, 

c) sporz�dzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz 
za�wiadcze�, 

d) przechowywanie i konserwacja ksi�g stanu cywilnego oraz akt 
zbiorowych,  



e) przyjmowania o�wiadcze� o wst�pieniu w zwi�zek mał�e�ski oraz 
innych o�wiadcze� zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i 
opieku�czego,  

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wyst�pienia do s�du w 
sprawach mo�no�ci lub niemo�no�ci zawarcia mał�e�stwa, 

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego, 
h) wykonywanie zada� wynikaj�cych z Konkordatu, 
i) prowadzenie spraw dotycz�cych ewidencji ludno�ci i dokumentów 

stwierdzaj�cych to�samo��, 
j) prowadzenie archiwum zakładowego (po uzyskaniu odpowiednich 

kwalifikacji),  
k) prowadzenie spraw dotycz�cych zgromadze�, 

                                 l)    prowadzenie spraw dotycz�cych zbiórek  publicznych, 
                                 ł)  wydawanie decyzji na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu  
                                       cywilnego, 
                                 m)   sporz�dzanie sprawozda� dla Urz�du Statystycznego. 
 

4. Wymagane dokumenty: 
- �yciorys (CV), 

- list motywacyjny, 

- odpisy lub kopie dokumentów potwierdzaj�cych wykształcenie, 

- kserokopie �wiadectw pracy, 

- kserokopie za�wiadcze� o uko�czonych kursach, szkoleniach 

- kserokopie innych dodatkowych dokumentów potwierdzaj�cych posiadane 
kwalifikacje i umiej�tno�ci, które kandydat uwa�a za wa�ne dla jego przyszłej 
pracy, 

- o�wiadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych, 

- o�wiadczenie kandydata, i� nie był prawomocnie skazany za przest�pstwo 
umy�lne , 

- o�wiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj�ce na zatrudnienie na danym 
stanowisku. 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale�y składa� osobi�cie w siedzibie Urz�du 

Gminy w Lisewie, pokój nr 12 lub poczt� na adres: Urz�d Gminy w Lisewie, ul. Chełmi�ska 

2 , 86-230 Lisewo z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urz�dnicze”, w terminie do 

dnia 23 pa�dziernika 2007 r.  

Aplikacje, które wpłyn� do Urz�du Gminy po wy�ej okre�lonym terminie nie b�d� 

rozpatrywane. 

Informacja o kandydatach, którzy spełnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru 

b�dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: 



http://www.bip.lisewo.ug.gov.pl/ oraz na tablicy ogłosze� w siedzibie Urz�du Gminy w 

Lisewie. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i �yciorys powinny by� 

opatrzone klauzul�: ”Wyra�am zgod� na przetwarzanie moich danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb�dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 

z ustaw� z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101 

poz. 926 z pó�n. zm.) oraz ustaw� z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz�dowych 

(Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 z pó�n. zm.” 

 

Lisewo, dnia 8 pa�dziernika 2007 r. 

 
          WÓJT GMINY LISEWO 

 
                                                                                                           Jerzy Cabaj  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 


