OGŁOSZENIE

o konkursie na wolne stanowisko pracy 

Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

Wójt Gminy Kazanów   

 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Urzędzie Gminy Kazanów

nr 1/2008

Miejsce pracy: Urząd Gminy w Kazanowie , ul. Plac Partyzantów 28

Stanowisko: Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

Zatrudnienie – w pełnym wymiarze godzin.


Warunki warunkujące dopuszczenie do udziału w konkursie:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego

2. ukończony 18 rok życia i posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z praw publicznych

3. wykształcenie wyższe  prawnicze lub administracyjne

4. dobry stan zdrowia


Wymagania niezbędne:

1. co najmniej 5 letni staż pracy,

2. znajomość przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, zmianie imion i nazwisk, 

3. umiejętność obsługi komputera i pakietu biurowego  oprogramowania MS Office, programu Lex, Selwin .

4. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie 


Wymagania rankingujące:

1. znajomość języka obcego, 

2. kursy, szkolenia,


Od kandydatów wymaga się:


1.  umiejętności pracy w zespole, 

2. systematyczności, 

3. terminowości załatwiania spraw, 

4. umiejętności stosowania odpowiednich przepisów, 

5. odpowiedzialność,

6. komunikatywności, 

7. dyspozycyjności, 

8. znajomości procedur i regulacji dotyczących spraw USC,

9. znajomości uwarunkowań lokalnych (Gmina Kazanów).


Zakres wykonywanych zadań:

1. przyjmowanie oświadczeń o zawarciu związku małżeńskiego, wydawanie decyzji oraz zaświadczeń z tym związanych, 

2. prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, 

3. wydawanie odpisów i zaświadczeń w oparciu o księgi stanu cywilnego,

4. wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiąg stanu cywilnego aktów sporządzonych za granicą, 

5. wydawanie decyzji o sprostowaniu, ustaleniu treści, odtworzeniu i uzupełnieniu aktu stanu cywilnego, 

6. realizacja obowiązku statystycznego w przedmiocie powierzonych zadań, 

7. koordynacja działań mających na celu przygotowanie spisu wyborców, rejestr  wyborców

8. prowadzenie spraw i wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk

9.  prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,  o.c.

10.  inne prace powierzone na tym stanowisku.

 Wymagane dokumenty:

1.  życiorys (CV)

2.  list motywacyjny

3.  kserokopie świadectw pracy 

4.  kserokopie dyplomów poświadczających wykształcenie 

5.  kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach

6.  referencje, jeśli posiada

7.  oryginał kwestionariusza osobowego

8.  oświadczenie i niekaralności

9.  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

10.  oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w przedłożonych dokumentach.

     Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Kazanowie, pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@kazanow.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantów 28, 26-713 Kazanów z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego w terminie do dnia  12 listopada 2008 roku.

Aplikacje, które wpłyną do urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpa​trywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzędu Gminy w Kazanowie (www.ugkazanow.bip.org.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Plac Partyzantów 28.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).
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