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Chelmiec 17 grudnia 2007
Wojt Gminy Chetmiec
Oglasza konkurs na stanowisko
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzgdzie Gminy w Chelmcu ul. Papieska 2

1.Wymagania niezbe¢dne:

L
2,

4.

Wyksztalcenie wyzsze,

Czteroletni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz na stanowiskach urz¢dniczych
okreslonych w art. 3 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami),
Wiedza w zakresie przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy - Prawo o
aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego,

Niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umysine.

2.Wymagania dodatkowe :

1.
€3

3.

4.
-

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do
informacji niejawnych,

Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

Wysoka kultura osobista,

Komunikatywnos¢.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

L

2

3

Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ich dokumentacji
zbiorowej (akty urodzenia, akty malzenstwa, akty zgonu),

Prowadzenie Ksigg Stanu Cywilnego 1 archiwum z zakresu USC,
wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

Przygotowywanie calo$ci dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw
tozsamosci oraz wydawanie takich dowodow,

Prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem obywateli
polskich,

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego, wykonywanie zadan
wynikajacych z Konkordatu,

Przygotowywanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk oraz ustalania brzmienia
pisowni,

4.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

L
2

3

list motywacyjny,

C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i
zajmowane stanowiska pracy),

kopie dokumentdéw poswiadczajacych zdobyte wyksztalcenie,
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kopie $wiadectw pracy

kopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2002r. Nr 101,p0z.926 ze zm. oraz
ustawq z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzqdowych Dz .U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.)”

@5 e

5.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urze¢du lub poczta
na adres :

Urzg¢dzie Gminy Chelmiec

ul. Papieska 2,

33-395 Chelmiec

sekretariat - pok. 14

z dopiskiem : dotyczy naboru na stanowisko : ,,Z-ca Kierownika USC”

w terminie do dnia 04 stycznia 2008 r. do godz. 15.30

W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa liczy¢ si¢ bedzie data wptywu oferty do Urzedu
Gminy Chelmiec. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.malopolska/bip/chelmiec lub www.chelmiec.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu przy ul. Papieskiej 2 w Chelmcu .

Wojt Gminy Chelmiec
Bernard Stawiarski
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