OGLOSZENIE
Wjt Gminy Kotaki Ko scielne ogtasza nabor na wolne stanowisko ugdnicze w
Urzedzie Gminy w Kotakach Kascielnych, ul. Koscielna 11

Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego - %2 etatu

1. Okreslenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezlgdne:
a) obywatelstwo polskie i petna zdadda@o czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
b) ukaczyta studia prawnicze lub administracyjne i uafaktytut magistra,
) posiadagkznie co najmniej prioletni sta pracy:
- na stanowiskach gadniczych w urgdach lub biurach jednostek samgta
terytorialnego, lub
- w stabie cywilnej, lub
- w urzdach pastwowych, z wygtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
- w stubie zagranicznej, z wykiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
d) stan zdrowia pozwalgjy na zatrudnienie na olklenym stanowisku,
e) nie byta prawomocnie skazana za pepssivo umylne,
f) cieszy s} nieposzlakowamnopinia.
2) wymagania dodatkowe:
a) znajomed przepisOw prawa — ustawa o samdze gminnym, Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks pogpowania administracyjnego,
b) umiegtnos¢ obstugi uradzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowegsr
przetwarzania danych, umgajosci korzystania z elektronicznych systemow prawnych,
C) umiegtnos¢ planowania i organizowania pracy na stanowiskumiejetnos¢ pracy
zespotowej,
d) odpowiedzialné, zaangaowanie, komunikatywni, rzetelng¢, uprzejmdacé.
2. Zakres zada& wykonywanych na stanowisku:
1/ sporadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzeniggstanu cywilnego,
2/ sporadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnegazadwiadcze,
3/ przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
4/ przyjmowanie éwiadcze o wsgpieniu w zwazek matenski oraz innych éwiadczeé
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekzego,
5/ stwierdzanie legitymacji procesowej do waypéénia do sdéw w sprawach mamaosci lub
niemanosci zawarcia madenstwa,
6/ wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
7/ transkrypcja, odtwarzanie, uzupetnianigdrektow sporadzonych za granig
8/ powiadamianie organdéw ewidencji ludonbo zmianach w aktach stanu cywilnego,
9/ prowadzenie statystyk urodzenatenstw i zgonow,
10/ organizacja jubileuszy z okazji dtugoletniegayria makeaskiego,
11/ korespondencja z placowkami konsularnymi wwpch stanu cywilnego oraz w
sprawach konwencji i umow gdzynarodowych,
12/ kompletowanie i przechowywanie dokumentow pgdhcych udosfpnieniu do wgidu
publicznego i zatatwianie ztonych wnioskow o udogpnienie informacji publiczne;.
13/ Zadania/czynrigé okresowe - realizacja innych zadadziatar wynikajacych z przepiséw
prawa lub dorznej potrzeby,
14/ Inne — polecenia sthowe Wojta Gminy wynikajce z bieacych potrzeb Uradu.



3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) miejsce wykonywania pracy: siedziba ddiz Gminy w Kotakach Kerielnych, ul.
Koscielna 11, 18-315 Kotaki Kzielne,

b) rodzaj pracy: biurowa przy komputerze,

C) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.
4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednost
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ddwie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieosob niepetnosprawnych, w migsi
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia na poziomie naborzejaiowat s¢ na
poziomie poniej 6%.
5. Wymagane dokumenty:
1/ CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
2/ kserokopigwiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdegch zatrudnienie,
3/ ddwiadczenieze kandydat ma pedrzdolnci¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,
4/ cdwiadczenieze kandydat wyrza zgod na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
5/ kopia dowodu osobistego lubvwdadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6/ kopie dyplomu ukaczonych studiéw,
7/ inne dokumenty potwierdzage dodatkowe umiejnosci i osiggniecia zawodowe,
8/ opinia o pracy 4z referencje poprzednich miejsc pracyzglekandydat takie posiada),
9/ cdwiadczenie o niekaraldoi za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego
lub umyine przesipstwo skarbowe.
6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Termin:do dnia 23 padziernika 2014 r. do godz. 15:00
Miejsce: Urad Gminy w Kotakach Kécielnych, ul. Kécielna 11, 18-315 Kotaki Kielne,
pokdj nr 13 — Sekretariat.
Oferty naley ztozy¢ lub przestd w zamknétych kopertach z dopiskiembotyczy naboru
na stanowisko kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.”
7. Informacje dodatkowe:
Kandydaci spetniacy wymagania niezfulnie zostams powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutaciji.
Dokumenty, ktore wptysm niekompletne lub po uptywie wskazanego terminwe hida
rozpatrywane (liczy sidata wptywu do Urgdu).
Ztozone aplikacje nie podlegagwrotowi.
Kotaki Koscielne, dn. 13.10.2014 r.

Wit

Barbara Wasiulewska



