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Bojanów, 21.05.2012r. 

K.2110.1.2012
Urząd Gminy Bojanów

ul. Parkowa 5

37 – 433 Bojanów

Wójt Gminy Bojanów ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
„ZASTĘPCA KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO”
Na wymienionym stanowisku może zostać zatrudniona osoba, która:

1. Wymagania niezbędne:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta w pełni z praw publicznych;

c) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne;

d) cieszy się nieposzlakowaną opinią;

e) ukończyła:

· studia prawnicze lub administracyjne i uzyskała tytuł magistra lub

· podyplomowe studia administracyjne;

f) posiada łącznie co najmniej pięcioletni staż pracy:

· na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub biurach jednostek samorządu terytorialnego lub 
· służbie cywilnej, lub 
· w urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub 
· w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi;

g) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wiedza z zakresu przepisów ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks postępowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i opiekuńczy, ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych;
b) umiejętność obsługi sprzętu techniki biurowej;

c) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność i łatwość przekazywania informacji;

d) sumienność, samodzielność, bardzo dobra organizacja pracy własnej, obowiązkowość;

e) dyspozycyjność, odporność na stres;

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

a) przyjmowanie oświadczeń o:

· wstąpieniu w związek małżeński,

· wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa, 

· powrocie rozwiedzionego małżonka do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

· uznaniu ojcostwa,

· uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa,

· nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

· wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
b) powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu;

c) składanie na żądanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych;

d) sporządzanie aktów małżeństwa w księgach stanu cywilnego w oparciu o oświadczenia składane w sposób określony w KRO, prowadzenie ksiąg aktów małżeństw;
e) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego w sprawach urodzeń i zgonów w oparciu o zgłoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sądowe i inne dokumenty;
f) wydawanie wypisów i zaświadczeń, wydawanie zaświadczeń przy zawieraniu małżeństw kanonicznych;

g) przechowywanie ksiąg stanu cywilnego oraz aktów zbiorowych, dokonywanie w księgach przypisów i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnościach organów przechowujących odpisy ksiąg, wystawianie wypisów z ksiąg;

h) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego;

i) przekazywanie informacji o wzmiankach stanu cywilnego na stanowisko pracy ds. ewidencji ludności w celu złożenia lub aktualizacji kart osobowych mieszkańców oraz do innych USC celem wprowadzenia zmian w księgach stanu cywilnego;

j) sprawowanie na wniosek stron świeckiej obrzędowości czynności stanu cywilnego oraz współdziałanie w tym zakresie z innymi organizacjami na swoim terenie;

k) zadania wynikające z ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 21 listopada 1967r. (Dz. U. 2012, poz. 461). 

4. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

a) miejsce pracy – Urząd Gminy Bojanów, ul. Parkowa 5, 37 – 433 Bojanów;

b) praca w pomieszczeniach biurowych;

c) wymiar czasu pracy 1 etat (8 godzin/doba – 40 godzin/tydzień);
d) bezpośredni kontakt z interesantami;

e) narzędzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner;

f) praca przy monitorze powyżej 4 godzin,

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu kwietniu 2012r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, wyniósł poniżej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;
b) Curriculum Vitae;

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie;

d) kserokopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

e) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;

f) kserokopia dowodu osobistego;

g) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne;

h) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu w pełni z praw publicznych;

i) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej.

7. Informacja o terminie i miejscu składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 01.06.2012r. w Urzędzie Gminy Bojanów osobiście lub pocztą na adres: Urząd Gminy Bojanów ul. Parkowa 5; 37 –433 Bojanów z dopiskiem „dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane, w przypadku dokumentów nadesłanych pocztą decyduje data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Bojanów.
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