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Tytut - zarzadzenie Wojta o naborze na stanowisko Kierownika
usc

ZARZADZENIE NR 013/11
WOJTA GMINY RUDNIK
z dnia 10 Jutego 2011 r
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 11 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie konkurs na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 2.

W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego
powoltuje sie Komisje Konkursowg w sktadzie:

1) Karina Lassak— przewodniczaca komisji;
2) Jan Derica— cztonek komisji.

3) Teresa Dudek — czlonek komisji.

§ 3.

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaty
okreslone w ogtoszeniu o konkursie, stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5.

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Wojt Gminy

Alojzy Pieruszka
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OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Rudniku”

Woéjt Gminy Rudnik
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
w Urzedzie Gminy Rudnik, ul. Kozieiska 1

MIEJSCE PRACY: Urzad Gminy Rudnik
STANOWISKO: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
ZATRUDNIENIE: wymiar godzin % etatu.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 .
nr 223, poz. 1458 z péZn. zm.).

Wymagania niezbgdne (formalne):

. obywatelstwo polskie,

. petna zdoinos¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z peini praw publicznych;

. brak prawomocnego skazana za przestgpstwo umysine;
. nieposziakowana opinia;
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowiskuy;
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. ukonczenie:

a) studiéw prawniczych lub administracyjnych i uzyskanie tytutu magistra [ub

b} podyplomowe studia administracyjne,

7. posiadanie tgcznie co najmniej pigcioletniego stazu pracy:

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

b) w stuzbie cywilngj, lub |

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

d) w sfuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

8. znajomoéé przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie

gminnym, Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego, ustawy o

ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych, zmianie imion i nazwisk;

Wymagania preferowane (dodatkowe):

1. biegta znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i pisSmie;

2. kursy i szkolenia z zakresu ewidencji ludnosci i funkcjonowania urzgdu stanu cywlinego,

3. kreatywno$c¢, komunikatywnose,

4. znajomos$é obstugi komputera w szczegdinosci progarméw stuzacych do: sporzadzania
aktdéw stanu cywilnego, wydawania odpisow tybh aktow; prowadzenia wszelkich czynnosci

z zakresu ewidencjonowania ludnoéci; obstugi dziatalnosci gospodarczej; obstugi numerow




PESEL, obstugi rejestru wyborcdw; SEKAP oraz pakietu biurowego.
5. doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym na podobnym stanowisku,
6. wysoka kultura osobista,
7. komunikatywnosc.
- Od kandydatéw wymaga sie:
1. umiejetnosci pracy w zespole;
systematycznoéci;
terminowo$ci zatatwiania spraw;
umiejetnosci stosowania odpowiednich przepiséw;

S

odpowiedzialnosci;
8. dyspozycyjnosci.
Zakres zadan na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabér:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nim spraw rodzinno —
opiekunczych oraz ewidencji ludnosci a w szczegdlnosci dotyczacych:
» rejestracji urodzin, mafzenstw oraz zgondéw | innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywiiny osoéb,
« sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
+ sporzadzania | wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
« prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
+ przyjmowania o$wiadczenn o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
» stwierdzania legitymacji procesowej do wstgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznoéci zawarcia matzenstwa,
« wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

2. Wydawanie decyzji oraz postanowienn w sprawach okreslonych w art. 24, 25 i 89 ustawy o

aktac_h stanu cywilnego;

3. wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;

4. prowadzenie zadan peinomocnika ds. informacji niejawnych;
5. sporzadzanie testamentdw.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
Zyciorys - curriculum vitae;
kserokopie Swiadectw pracy,
kwestionariusz osobowy,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
oéwiadczenie kandydata, 2e nie byt karany oraz, Ze nie foczy si¢ przeciwko niemu
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postepowanie karne,




kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

8. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,
Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (fj. Dz.U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z pdZn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru. '

Inne dokumenty poza wskazanymi nie beda mie¢ wplywu na procedure rekrutacyjng., Druk
kwestionariusza mozna ofrzymaé w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobra¢ ze strony
Biuletynu.

Metody i techniki naboru
Z kandydatami speiniajagcymi wyamgania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyina sprawdzajaca znajomosé przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, prawa ¢ akiach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego, ustawy 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, zmianie imion i nazwisk.
Ocenie beda podlegaé réwniez kryteria wymogow dodatkowych. Komisja rekrutacyjna
zarekomenduje Wojtowi Gminy od 1 do 3 kandydatow, ktdrzy uzyskali najwigkszg liczbe punktow.
Sposéréd rekomendowanych zostanie wybrana jedna osoba, z ktéra zostanie zawarta umowa o
prace.
Kryteria ocen

1. za znajomos$C przepisdw ww. mozna uzyskac od 0 do 5 pkt.

2. za speinienie wymogdw dodatkowych mozna uzyskac od 0 do 10 pkt.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwroinym i dopiskiem
.Konkurs na Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rudniku” do dnia 28 lutego 2011r. do
godz. 15% decyduje data wplywu zgloszenia. Zgotoszen dokonujemy w sekretariacie Urzedu

Gminy w Rudniku lub na adres: Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik.

Informacija o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy. Osobg upowazniona do kontaktu jest Karina Lassak — Sekretarz Gminy.
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