Wjt Gminy Gr ¢bocice
ul. Gtogowska 3, 59-150 Ggbocice,

ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy
Kierownika Urz ¢du Stanu Cywilnego

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat - pekryyniar czasu pracy
Numer ewidencyjny nabord:110/2/07

Data publikacji ogtoszenial6 lipca 2007 roku

Termin sktadania ofert d@ sierpnia 2007 roku

1. Do zakresu zada osoby zatrudnionej na tym stanowisku ldzie nalezato
w szczegolngi:

1.1. Prowadzenie kgg stanu cywilnego i skorowidzéw urodzemakenstw i zgondw oraz
dokumentacji zbiorczej tych akt.

1.2. Sporadzanie aktow urodze zgonow, matenstw oraz rejestrow pomochiczych do tych akt.

1.3. Odtwarzanie i ustalanie @& aktdw stanu cywilnego oraz wydawanie wypisOw i
zaswiadcze z prowadzonych ksg,

1.4. Przyjmowanie 6éwiadczéh o wshpieniu w zwhzek matenski, wyborze nazwiska
matzonkow i dzieci, uznanie dziecka i nadanie dzieckmwiska ngza matki.

1.5. Wydawanie zawiadczeé o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zaeatwa
za grania.

1.6. Organizowanie uroczystoi jubileuszowych.

1.7. Wspdipraca z parafiami w zakresie realizacji ust&argkordatowe;.

1.8. Wykonywanie innych czynrigi przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnegaz w
kodeksie rodzinnym i opiekigzym.

1.9. Zmiana imion i nazwisk.

1.10. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

1.11. Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakrdatz# stanu cywilnego.

1.12. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

1.13. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyj

1.14. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestganie przepisow o ochronie tych

informaciji.

1.15. Okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu aimlentdw.

1.16. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnejdzorowanie jego realizacji.

1.17. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informadgjawnych.

1.18. Prowadzenie rejestrow mieszkaw / kart osobowych KOM / pobytu statego.

1.19. Prowadzenie rejestrow mieszk&w pobytu czasowego obywateli polskich.

1.20. Prowadzenie rejestrow pobytu czasowego cudzoziemcow

1.21. Korespondencja z innymi organami.

1.22. Sporadzanie wykazow dzieci dla szkét i przedszkoli.

1.23. Zawiadomienia o zmianach meldunkowych CBA i PESEL.

1.24. Wzywanie do petnienia obowiku meldunkowego.

1.25. Naktadanie grzywny w celu przymuszenia do endnia obowizku meldunkowego.

1.26. Wydawanie decyzji na wymeldowanie i zaroeld@nie obywateli polskich.



1.27.
1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.
1.33.

1.34.
1.35.

1.36.
1.37.

Kontrola dyscypliny meldunkowej w terenie.

Zatatwianie wszystkich innych spraw dotgzxh obowazku meldunkowego

0s6b przebywgych na terenie gminy.

Przyjmowaniedwiadczé o wyrazaniu zgody na nabycie lub zmiaprzez dzieci
obywatelstwa polskiego.

Kompletowanie wnioskéw osobistych i prowadedsomputerowo dowodow
osobistych.

Prowadzenie rejestracji przedpoborowych hzamej z tym dokumentacji zgodnie

z przepisami instrukcji.

Przygotowanie dokumentacji do poboru wiosgone

Kompletowanie poda odroczenie zasadniczej gy wojskowej poborowym z tytutu
utrzymania rodziny.

Wysytanie zawiadomieo zmianach do WKU.

Przyjmowanie zgtosae prowadzenie dokumentacji w sprawach wykrytyaewypatow,
zabezpieczanie miejsc z wykrytymi niewgpa, zgtaszanie Jednostce Wojskowe;.
Plan odtwarzania ewidencji wojskowe;.

Wydawanie pwiadczeér obywateli polskich oraz utraty obywatelstwdsiiego.

2. Wymagania niezlgdne ( konieczne ):

2.1.
2.2.

2.3.
2.4,
2.5.
2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie petnej zdokoodo czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralné¢ za przesipstwo umygine.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Posiadanie stanu zdrowia pozwglapgo na zatrudnienie na tym stanowisku.
Wyraenie zgody na poddaniegrocedurze sprawdzgej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informaciji niejawnych, or&édnowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 roku o ochronie niejawnych (Dz. U. D20. Nr 196, poz. 1631).

Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgeravt dokumentach
sktadanych w zwzku z naborem, dla potrzeb niedinych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyclbosgch
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Wyksztatcenie waszego oraz 3 letni stgpracy w administracji na stanowisku ¢gimiczym.
Znajomeé¢ przepisdOw o samogdzie gminnym i pracownikach samadowych.

2.10. Znajomé&c przepisOw ustawy : prawo o aktach stanu cywiln&gdgeks rodzinny

i opiekuczy, o ewidencji ludnéei i dowodach osobistych, o ochronie graniagierowych,
0 zmianie imion i nazwisk, prawagaizynarodowego prywatnego, o ochronie danych
osobowych, o powszechnym obgeiiu obrony, o zaopatrzeniu emerytalnyoainierzy
zawodowych i ich rodzin, o zakwaterowasitizbrojnych, o zbiérkach publicznych,

0 zgromadzeniach, o ochronie informa@javnych, ordynacja wyborcza do Sejmu

i Senatu RP oraz samgia terytorialnego, pogbowanie administracyjne, kodeks
posipowania cywilnego.



2.11. Posiadanie biegtej znajofodi umiegtnosci obstugi komputera, w tym korzystanie
z pakietu MS Office (Word i Excel) oraahstugi uradzex biurowych (ksero, fax),
umiegtnos¢ prowadzenia i ewidencjonowania korespondencjidvugj oraz
postugiwanie siprogramem informacji prawnej LEX a takznajoméc obstugi
programu ,PIK”.

2.12. Posiadanie napujacych cech osobowgoi i umiegtnosci psychospotecznych:
odpowiedzialn@, zorganizowanie, komunikatywf® umiegtnos¢ pracy w grupie,
zaangawanie, kreatywna, obowinzkowasé.

2.13. Gotoweéc¢ podgcia pracy od 01.09.2007r.

2.14. Dyspozycyjn& : sluby cywilne udzielaneasw dni wolne od pracy.

3. Oferta kandydata musi zawier#:
3.1. CV wraz z listem motywacyjnym.
3.2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie.
3.3. Kserokopie dokumentéw potwierdgajch posiadane wyksztatcenie.
3.4. Gwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegdkdrokopie z pierwszych trzech
stron dowodu osobistego albo kserokogiwego dowodu osobistego.
3.5. Gwiadczenie o posiadaniu petnej zddlcicdo czynnéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych orae nie toczy si wobec niego pogpowanie karne,
3.6. Gwiadczenie o niekaralgoi za przespstwo umyine lub kserokopi posiadanego,
wanego zawiadczenia potwierdzagego spetnianie tego warunku uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego.
3.7. Kopiaswiadectwa pracy z ostatniego miejsca pracy.
3.8. Kopia z&wiadczenia lekarskiego potwierdzeg¢go posiadanie stanu zdrowia do
zajmowania stanowiska lub zémie gwiadczenia.
3.9. Opinia o pracy z ostatniego miejsca pracy.
3.10. Gwiadczenie o wyrzeniu zgody na poddaniesgirocedurze sprawdzae]
przewidzianej przy dopuszczeniu do infoecjnaiejawnych, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronferimacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631).
3.11. Gwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgarart
w dokumentach sktadanych w zzkiu z naborem, dla potrzeb niednoych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 1j8dz. 926 ze zm.).
3.12. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w adgoezez kandydata.

4. Oferta kandydata powinna dodatkowo zawieré&:

- kserokopie dokumentow potwierdzeych ukaiczenie dodatkowych kursow, szkoje

- kserokopie dokumentéw potwierdzeych znajomét jezyka(-6w) obcego(-ych),

- kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane dodatkowe ungt@josci i
kwalifikacje,

Dokumenty zawarte w zamkiej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adnes
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiepNabér na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego”, nalezy sktada@ osobicie lub przesylalistem poleconym na adres:

Urzad Gminy w Gebocicach, Sekretariat ( Part@ok. nr 2 ), 59-150 Ggbocice,

ul. Gtogowska 3 w terminie do dnia sierpnia 2007 roku



W razie przestania przez kandydata dokumentow ppezt dat ich dokczenia do Urzdu
Gminy w Gebocicach uwza¢ sig bedzie dag ich wpltywu do urzdu gminy. Dokumenty
doreczone do Urgdu po uptywie ww. terminu do skltadania dokumentdevbrda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatruttgo w Urzdzie zostam dolaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatowdh przechowywane w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Gebocicach przez okres 3 miesy od dnia upowszechnienia informacji

o wyniku naboru. W okresie tym, kandydacekdl mogli dokonywé& odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Gebocicach nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uphpkresu

3 miesgcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku nahmieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostanprotokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienjdie zobowizany przedtayé

w Referacie Organizacyjnym UWmdu Gminy w Gebocicach przed zawarciem z nim umowy

0 prag, oryginal wanego z&wiadczenia zawieragego informagf o nie karalnéci za
przestpstwo umylne uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rej&srnego.

Lista kandydatow spetnigych wymagania formalne zostanie opublikowana

w biuletynie informacji publicznej Gminy @bocice ( www.sbip.pl/ngrebocice/ ) oraz
umieszczona na tablicy ogtosz€rzedu Gminy w dniu08.08.2007r.



