Perlejewo, 12-12-2017 .

) WOJT GMINY PERLEJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PERLEJEWO
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Perlejewo
Perlejewo 14, 17-322 Perlejewo
2. Okreslenie stanowiska:
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Perlejewie
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, petha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pekni
praw publicznych,
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
C) posiadanie:
- dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub
- dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2183) albo dyplomu ukoniczenia studiébw wyzszych za
granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajagcym uzyskanie
tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub
- dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,
d) posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
2) wymagania dodatkowe:

a) biegta umiejetno$¢ obstugi komputera,



b) znajomos¢ przepisow prawnych: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekunczy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ustawa o zmianie imienia i nazwiska,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,
ustawa o optacie skarbowej,
C) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
d) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos$é, systematycznos¢, dyspozycyjnose,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,
2) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz ich konserwacja,
3) kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw zbiorowych dotyczacych aktow stanu
cywilnego,
4) przyjmowanie dokumentéw od oséb zamierzajacych wstapi¢ w zwigzek matzenski oraz
wypetnianie zapewnien,
5) przygotowywanie protokotéw przyjecia oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
przed kierownikiem USC,
6) przyjmowanie kart zgonow i ich rejestracja,
7) wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotyczg lub
osoby majacej interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
8) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,
9) dokonywanie uzupetnien aktow stanu cywilnego,
10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
c) zaSwiadczen o stanie cywilnym,
d) zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
12) dokonywanie odtworzenia treSci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
13) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz innych
uroczystosci okolicznosciowych,
14) prostowanie bteddéw w aktach stanu cywilnego,
15) nanoszenie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,
16) uznawanie zagranicznych orzeczen sagdowych w sprawach cywilnych,

17) migracja aktdw z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC),
18) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,



19) wystepowanie 0 nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,
20) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.
5. Warunki pracy:

a) zatrudnienie w ramach umowy o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy - KA etatu,

b) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,

c) praca w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo przy komputerze oraz obstuga urzadzen

biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku,
6. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Perlejewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomu lub zaswiadczenia

o stanie odbytych studiow),

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreSlonym

stanowisku,

i) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji,
j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, referencje.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Perlejewo, Perlejewo 14, lub pocztg na adres Urzedu Gminy Perlejewo, 17-322 Perlejewo,
Perlejewo 14 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Perlejewie” w terminie do dnia
28 grudnia 2017 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.ug.perleiewo.wrotapodlasia.pB oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Perlejewo.


http://bip.ug.perleiewo.wrotapodlasia.pB

