BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d)

e)

spelnienie wymogow art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze preferowany kierunek: administracja,

staz pracy min. 4 lata, w tym co najmniej dwa lata w administracji publicznej,

znajomos$¢ przepisOw prawnych:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. — Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004r. Nr 161,
poz. 1688),

— ustawy z dnia 25 lutego 1964r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr 9, poz. 59 z pdzn.
zm.),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r.
Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 141, poz. 1591 z
pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (tj. z 2006
roku Nr 139, poz. 993 z pézn. zm.),

— ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635).

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS WINDOWS, MS OFFICE (MS WORD,

MS EXCEL),

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

a)
b)
©)
d)
e)
f

obstuga urzadzen biurowych,

ukonczone kursy $wiadczace o dodatkowych kwalifikacjach,

umiejetnos¢ wystapien publicznych,

samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgonoéw,
sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadczen,

archiwizowanie dokumentdéw stanu cywilnego,

udzielanie zawarcia zwiazku matzenskiego w uroczystej oprawie,

wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (w tym kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, referencje itp.),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.



Uwaga: osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa
popelnione umyslnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy w Opatowie pok. 18 I pi¢tro w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres Urzedu: Plac
Obroncow Pokoju 34, 27-500 Opatow z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego”, w terminie do dnia 27 czerwca 2007 roku.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.opatow.um.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z pozn. zm.).

Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie prowadzony bgdzie zgodnie z Regulaminem naboru na
wolne stanowiska w Urzgdzie Miasta i Gminy w Opatowie — Zarzadzenie Nr 380/2006 Burmistrza
Miasta i Gminy w Opatowie z dnia 14 listopada 2006 roku.

Burmistrz
Krystyna Kielisz



