OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytutem zawodowym magistra lub tytulem zawodowym magistra
1 $wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku

staz pracy: tacznie co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych w urzedach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi

3. Wymagania preferowane:

znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks cywilny, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o zmianie imienia
i nazwiska, o optacie skarbowej

doswiadczenie zawodowe na stanowisku w Urzgdzie Stanu Cywilnego lub Referacie Spraw Obywatelskich

uczciwos¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, kreatywnosé

4. Zakres glownych zadan:

rejestracja aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktoéw urodzenia, matzenstwa i zgonu, wraz
z prowadzeniem akt zbiorowych

migracja aktow stanu cywilnego do aplikacji ZRODELO

odtwarzanie aktow stanu cywilnego

wpisywanie tre$ci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica

wydawanie odpisow skroconych i zupelmych aktow stanu cywilnego

wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku

wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego

uzupetnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu cywilnego w przypadku,
gdy uzupetnienie aktu nie nalezy do sadu

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych mozno$¢ zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem polskim

przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych przepisami prawa, w szczegolnosci o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzefistwa

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego

wydawanie dowodow osobistych

prowadzenie korespondencji dotyczacej rejestracji stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Curriculum Vitae

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe

6. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji

7. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy

8. Wszystkie wymagane dokumenty powinny bxc’ wlasnorecznie podpisane.




e List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

7. Warunki pracy:
wymiar czasu pracy — pelny etat
miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie
pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-19
wew. 200. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po nizej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga
elektroniczng.
9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 02.05.2018 r. wigcznie do godziny 16 w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego™.
10. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.
11. Dokumenty aplikacyjne oséb ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Wojt Gminy Celestynéw
(-) Witold Kwiatkowski
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