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BURMISTRZ MIASTA ZAWIDOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat:

1)

2)
3)
4)

5)
a)
b)

6)
a)

b)
c)

d)

ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
i korzysta z petni praw publicznych;
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine;
cieszy sie nieposzlakowana opinig;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;
ukonczyk:
studia prawnicze lub administracyjne i uzyskat tytut magistra lub
podyplomowe studia administracyjne;
posiada tacznie co najmniej piecioletni staz pracy:
na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego lub
w stuzbie cywilnej, lub
w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi, lub
w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Wymagania dodatkowe:

. BIEGLA ZNAJOMGC OBSEUGI KOMPUTERA, PAKIETY BIUROWE

. UMIEJETNQSC KORZYSTANIA Z ZASOBOW INFORMATYCZNYCH
INTERNETU,

. DYSPOZYCYJN§T

. ZNAJOMO)C PRZEPISOW USTAWY O AKTACH STANU
CYWILNEGO, KODEKSU POZPOWANIA ADMINISTRACYJINEGO,
KODEKSU RODZINNEGO | OPIEKNCZEGO, KODEKSU PRACY |
USTAWY O PRACOWNIKACH SAMOFYOWYCH.

. EATWGSC NAWMZYWANIA KONTAKTOW ORAZ UMIEINOSC

PRACY W ZESPOLE



3. Zakreswykonywanych zadan na stanowisku (miedzy innymi):

1) rejestracja aktow stanu cywilnego obywateli

- urodze,

- makenstw,

- zgondéw

2) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegélnych ranrakshg oraz
skorowidzow alfabetycznych do tych kgj

3) dokonywanie aktualizacji kg stanu cywilnego poprzez nanoszenie
wzmianek dodatkowych na marginesie aktu i przypiskéa podstawie
postanowié@ sadowych, decyzji administracyjnych oraz zawiadaoimie
innych USC,

4) prowadzenie ewidencji posiadanychaksstanu cywilnego,

5) zawiadamianie innych USC o spadzonych aktach stanu cywilnego,

6) wysytanie aktéw stanu cywilnego oraz zawiadamie zmianach
zachodzcych w aktach stanu cywilnego do Ewidencji KontrBluchu
Ludndici,

7) wydawanie wypisow z ks stanu cywilnego oraz aaiadcze,

8) sporadzanie aktdéw stanu cywilnego na podstawie postasoggdowych
| decyzji administracyjnych,

9) kompletownie dokumentoéw i prowadzenie ppsWwania wyjaniajacego
oraz wydawanie decyzji administracyjnych z prawaaktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiékrego,

10)prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktovordwych, dbatéc
o ich konserwagji zabezpieczenie,

11)wydawanie  zéwiadczédw  stwierdzajcych brak  okoliczngi
wylaczapcych zawarcie maknstwa na podstawie art.' 4Kodeksu
Rodzinnego i Opiekiczego ( matenstwo konkordatowe ),

12)prowadzenie archiwum kgl poniemieckich,

13)prowadzenie korespondenciji z placéwkami konsulainym

14)programowanie i organizowanie uroczystych form zammia zwiazkow
maktzenskich, jubileuszy diugoletniego pycia makenskiego,

15)W zakresie dziatalrizi kadr :

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddizGminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikébw i kierownikow jedieds
organizacyjnych gminy,

- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopregownikow,

- organizacji i koordynacja praktyk studentow i ucemj

- rejestracja umoéw zlecenia zawieranycleday urzdem a zatrudnionymi
W nim pracownikami,

- przygotowywanie i wydawanigwiadectw pracy oraz zZeiadczé o
zatrudnieniu,



- ewidencja czasu pracy pracownikow,

- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
16)prowadzenie archiwum Ugdu,

17)Zastpstwo na stanowisku ds. obywatelskich.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument péwiadczajcy wyksztatlcenie (dyplom lub g#aiadczenie
o stanie odbytych studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) kserokopieswiadectw pracy potwierdzgych wymagany sia

f) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikeltja
I umiejetnasciach.

g) oswiadczenie o niekaraldoi.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta — PandueaRogacki, tel. 075
77 88 360, 075 77 88 282, 075 77 88 435.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesklad& osobscie w siedzibie
Urzedu, poczi elektronicza na adres: sekretarzzawidow@wp.pl
w przypadku posiadanych uprawfielo podpisu elektronicznego Iub
poczt na adres: Urd Miejski w Zawidowie, Plac Zwyestwa 21/22, 59-
970 Zawidbéw z dopiskiendotyczy naboru na stanowisko KIEROWNIKA
URZEDU STANU CYWILNEGQV terminie do dnidl4 listopada 2008r .
Aplikacje, ktore wptym do Urzdu po wyej okr&lonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboredbie umieszczana na
stronie internetowe] Biuletynu Informacii Publiczne
(http://miasto.zawidow.sisco.info) oraz na tablioyormacyjnej Urzdu
Miejskiego i Gminnego Centrum Informacji w Zawid@wi

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV (z
uwzgkdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowepwipny by
opatrzone klauzgl

Wyragam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezinych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustayvz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osofbhw(tekst
jednolity z 2002r. — Dz. U. Nr 101, poz. 926).



