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ZARZADZENIE NR 32/2014

WOJTA GMINY STRZELCE
zdnia 27 sierpnia 2014 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr.223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Strzelce-
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w
§ 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skiadzie :
- Tadeusz Kaczmarek - Wéjt Gminy - Przewodniczacy Komisji,
- kwa Zielak - Sekretarz Gminy - Zast¢pca Przewodniczacego
- Leszek Sniecikowski - Kierownik referatu d.s gospodarki komunalnej. gospodarki
przestrzenne]. rolnictwa i ochrony érodowiska - cztonek komisji,
- Dorota Traczyk - inspektor d.s organizacyjnych - Protokolant

§ 3. Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy stanowi
zalgesznik do zarzadzenia.

§ 4. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w
Urzedzie Gminy Strzelce w sekretariacie( pok. nr 8) w terminie do dnia 15 wrzesnia 2014 r.

do godz.15.00

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie 2 dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 32/2014
Wéjta Gminy Strzelce z dnia 27 sierpnia 2014 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY STRZELCE
ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze-
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego
na caly ctat
I. Wymagania niezbedne kandydata:
1. obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych;
- nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine;
. cieszy sig nieposzlakowang opinia;
. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
. ukonczyt:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytul magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne;
6. posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub

b) w stuzbie cywilnej, lub

¢) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
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Ponadto kandydat na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powinien posiadaé
umiejgtnosci  bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowym oraz pakiet MS
Office. oraz wykaza¢ sig¢ znajomoscia przepisow n/w ustaw;

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- Ustawa 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- Ustawa o oplacie skarbowe;j,

- Ustawa o ochronie danych osobowych .

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw prawa oraz umiejetno$é ich stosowania w praktyce,

2. prawo Jazdy kat. B,

3. umiejgtnosé pracy w zespole,

4. umiejetnosé obstugi interesanta,

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

I. prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzef,
malzefsiw oraz zgondw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen . kiére majg
wplyw na stan cywilny, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1986 r.- Prawo
o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego

b) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
¢) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
d) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzeiiski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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wydawanie decyzji, postanowien i aktéw w sprawach, o ktérych mowa w pkt |
stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

transkrypcja, odtwarzanie, uzupehianie tresci aktow sporzadzonych za granica,
powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu cywilnego,
organizacja jubileuszy z okazji dugoletniego pozycia malzenskiego,

korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w
sprawach konwencji i umow migdzynarodowych,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

wydawanie dokumentow siwierdzajacych tozsamosé

stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego

odtwarzanie ewidencji wojskowej

prowadzenie statego rejestru wyborcow

nadzoér nad ochotniczymi strazami pozarnymi

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podleglych,

wykonywanie innych prac zleconych przez Sekretarza Gminy 1 Wajta Gminy.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi ponizej 1 %.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2

-
J.

10.

11.

list motywacyjny,

zyciorys(CV) z opisem 1 przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych,

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
( Dz. U. 22006 r. Nr 125 poz. 869).

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy i
kwalifikacje.

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane umiejetnosci oraz osiagniecia
zawodowe

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego,

o$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie,

os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

os$wiadczenie o wyrazeniu zgode na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skfadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb
niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji., zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnial 997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poz.
Zm. ),

informacja z Krajowego Rejestru Karnego o nickaralnosci za przestepstwa popelnione
umysinie ( tylko osoby, kidérym zostanie przedstawiona propozycia zatrudnienia).

spis wszystkich dokumentdw sktadanych w ofercie przez kandydata.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem
1 nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego” osobiscie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Strzelce (pok.8 ) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Strzelce, ul.



Lesna 1, 99-307 Strzelee w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 wrzesnia 2011 r.
do godz.15.00. Oferty pracy, ktdre wplyna do urzgdu po wyzej okre$lonym terminie,
nie bgdg rozpatrywane.
2. Po uplywie terminu do zlozenia ofert pracy lista kandydatow , ktérzy spehiajg
wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie upowszechniona na
stronie  Urzgdu  Gminy  Strzelce -  Biuletyn Informacji  Publicznej:
www. ugstrzelce.bip.org.pl i na tablicy ogloszein Urzedu Gminy .
Kazdy z kandydatéw ujgtych na liscie, o ktdrej mowa wyzej zostanie powiadomiony o
terminie postgpowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem .
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Wojt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

WolUT

Tadoyss Zmarek

Niniejszy nabor jest prowadzony na podstawie ustawy art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oraz ustawa z
dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz.U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264
Ze Zm.)

Strzelee, dnia 28 sierpnia 2014 r.



