Wojt Gminy Strzelce
ogtasza nabér za zastepstwo

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Strzelcach na czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownia samorzadowego.

Znak sprawy:
OR.2110.1.2021

l. Wymagania niezbedne:

= e por

Posiadanie obywatelstwa polskiego;
Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
Nieposzlakowana opinia;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzeni publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku;

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawniczym lub administracyjnym;

6. Posiadanie facznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w sfuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych,

z wylgczeniem stanowisk pomacniczych i obslugi

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ pracy w systemie ,ZRODLO" do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych,

2. Znajomos¢ oraz umiejetnosé wiasciwej interpretacii i stosowania regulacji prawnych:

ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekurczy,

ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 . o ewidencji ludnosci,

ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowej,

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Znajomosc programow biurowych wechodzacych w skiad MS Office.



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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10.
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19,

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia dziecka, uznania
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

Prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach
stanu cywilnego,

Prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgonow oraz dokumentacji zbiorczej akt,
Sporzadzanie aktow: urodzen, zgonow i matzenstw oraz rejestréw pomocniczych do tych akt,
Odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktow odpisow
skroconych i zupetnych,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

Udzielanie $lubow w Urzedzie Gminy Strzelce i poza nim,

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

Prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

Prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,

Sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu
cywilnego,

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

Przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wiasciwych urzedow stanu
cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majgcych wptyw na stan cywilny osob,
Wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci,

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentu tozsamosci — wydawanie dowodow osobistych,
Prowadzenie postepowan w sprawach dowodow osobistych,

Udostepnienie danych z rejestru dowodéw osobistych,

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezpo$redniego przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny;

CV - curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem);

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;



6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7. OSwiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9. Oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacii;

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy;

2. Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony:

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Strzelce;
4. Stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim;

5. Praca przy komputerze przekraczajaca 4 godziny;

6. W budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostepno$¢ do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy);

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Strzelce w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac lub przesta¢ w terminie do dnia 03.03.2021 r. do godz. 15:00,
pod adresem: Urzad Gminy Strzelce ul. Le$na 1, 99-307 Strzelce w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na zastgpstwo na stanowisku kierowniczym - Kierownik USC”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Strzelce po wyZej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu - sekretariat ).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl lub w siedzibie Urzedu

Gminy Strzelce
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: (24) 356 66 05 ; (24) 356 66 02

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu naboru wraz z datg testu
kwalifikacyjnego badz rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy, w terminie 05.03.2021 r.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajace]
odczytanie.




