Zatacznik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

Ogloszenie o naborze

Na podstawie art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z p6zniejszymi zmianami)

Wéjt Gminy Lisewo
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Lisewo:

Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego
( nazwa stanowiska pracy )

wymiar etatu: petny
na podstawie umowy o prace

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) znajomos¢ przepisOw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
c) znajomos¢ przepisow Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
b) znajomos$¢ ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,
¢) znajomos$¢ przepisOw KPA.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe — co najmniej S-letni staz pracy, w tym 3-
letni staz w administracji panstwowej lub samorzadowej na
stanowisku urzedniczym,

b) ukonczenie kursu doskonalacego w zakresie zagadnien dotyczacych
aktow stanu cywilnego oraz praktyka w Urzegdzie Stanu Cywilnego,

¢) umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych,

d) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

e) rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,

f) umiejgtnosSc¢ pracy w zespole,

g) opanowanie w sytuacjach stresowych,

h) dyspozycyjnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw 1 innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny osob,

b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

c) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

d) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,



e) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w
sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

i) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentéw
stwierdzajacych tozsamosc¢,

j) prowadzenie archiwum zaktadowego (po uzyskaniu odpowiednich
kwalifikacji),

k) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

1) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych,

1) wydawanie decyzji na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego,

m) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- odpisy lub kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje 1 umiejgtnosci, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysziej

pracy,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
umyslne ,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzgdu
Gminy w Lisewie, pokdj nr 12 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Lisewie, ul. Chetminska
2, 86-230 Lisewo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze”, w terminie do

dnia 23 pazdziernika 2007 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru

bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:



http://www.bip.lisewo.ug.gov.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy w

Lisewie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i1 zyciorys powinny by¢
opatrzone klauzula: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 z pézn. zm.”

Lisewo, dnia 8 pazdziernika 2007 r.

WOIT GMINY LISEWO

Jerzy Cabaj



