URZĄD GMINY W ROŚCISZEWIE

Ul. Armii Krajowej 1
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko pracy:

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
1. Wymagania niezbędne:
Zgodnie z art.6a ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. tj. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 z późn. zm.) na stanowisku kierownika urzędu stanu cywilnego może być zatrudniona osoba, która:
1. ma obywatelstwo polskie, pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych

2. nie była prawomocnie skazana za przestępstwa umyślne
3. cieszy się nieposzlakowaną opinią,

4. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku
5. ukończyła:

a)  studia prawnicze lub administrację i uzyskała tytuł magistra lub

b) podyplomowe studia administracyjne

6.   posiada łącznie co najmniej pięcioletni staż pracy:

a) na stanowiskach urzędniczych  lub biurach jednostek samorządu terytorialnego lub

b) w służbie cywilnej, lub

c) w urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub

d) w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość przepisów ustawy „Prawo o aktach stanu cywilnego”,
b) komunikatywność,

c) umiejętność pracy w zespole,

d) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1)
Prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

2)
wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,:

3)
rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mający wpływ 
            na stan cywilny osób.

4)
sporządzanie aktów stanu cywilnego, prowadzenie ksiąg stanu cywilnego.

5)
sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń.

6)
przechowywanie  i  konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

7)
przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych
            oświadczeń, zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

8)
wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu.

9)
stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do Sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia związku małżeńskiego.

10)
organizowanie uroczystości związanych z zawarciem związku małżeńskiego oraz z długoletnim pożyciem.
Szczegółowy zakres czynności określony zostanie po podjęciu pracy.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie dokumentów potwierdzających ukończenie dodatkowych kursów 
i szkoleń,

f) kserokopie świadectw pracy,

g) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie 
na stanowisku określonym w ogłoszeniu o naborze,

h) oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

i) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych 
w dokumentach składanych w związku z naborem, niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne można składać: osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy 
w Rościszewie lub listem poleconym na adres: Urząd Gminy  ul. Armii Krajowej 1, 
09-204 Rościszewo w terminie do dnia - 14 grudnia 2009 roku. 

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane będą tylko po umieszczeniu ogłoszenia 
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze, wyłącznie w formie pisemnej 
w zamkniętych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze: Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego”.
W przypadku przesłania dokumentów pocztą będą one uznane za złożone w terminie, jeżeli wpłyną do Urzędu w czasie oznaczonym w ogłoszeniu o naborze. Dokumenty kandydatów, które zostaną doręczone po wyznaczonym terminie nie będą otwierane i zostaną odesłane 
na adres zwrotny.

Dokumenty składane za pośrednictwem poczty elektronicznej nie będą brane pod uwagę.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.rosciszewo.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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