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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6

Stanowisko pracy: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Wymagania formalne od kandydatow:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

ukonczone studia prawnicze lub administracyjne z uzyskaniem tytulu magistra lub

podyplomowe studia administracyjne,

€0 najmniej pigcioletni udokumentowany staz pracy:

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

b) w stuzbie cywilnej, lub

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

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

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

brak skazania za przestgpstwo umysine.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1)

2)
3)

znajomos¢ przepisow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, prawa prywatnego migdzynarodowego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, migdzynarodowych konwencji i rozporzadzen
Rady (UE), ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamoOwien publicznych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych oraz
umiejetne stosowanie ich w praktyce,

prawo jazdy kat. B,

kandydat powinien okaza¢ si¢: umieje¢tnoscig kierowania zespotem, umiej¢tnoscia
sprawnej i efektywnej organizacji pracy, umiej¢tnoscia analitycznego myslenia
starannoscig, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscig, komunikatywnoscig, umiejetnoscia
pracy samodzielnej i w zespole, umiejetnoscig pracy w stresie i pod presja czasu,
umiejetnoscig nawigzywania kontaktow miedzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

wykonywanie zadan z zakresu zasad i trybu rejestracji stanu cywilnego okreslonych
w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska,

uznawanie orzeczen zagranicznych organéw dot. spraw cywilnych,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
sporzadzanie testamentow.

Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny,



2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

7) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na w/w stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

11) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”,

12) oswiadczenie o treSci ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

6. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorg¢cznie podpisane
i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 31 lipca 2014 r.
do godz. 12% pod adresem: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko urzednicze — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywy do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10
Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu

wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Jedlicze, dn. 21.07.2014 r.

ZASTEPCA BURMISTRZA

PIOTR ROSTEK



