NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Urzad Miejski w Zwoleniu oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego

Miejsce pracy: Urzgd Miejski w Zwoleniu
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar
Rodzaj umowy: umowa o prace

Poczatek zatrudnienia: luty 2015r.

Wymagania niezbg¢dne:

AU B

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestgpstwa umysine.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika USC.
Ukonczyl/a/ studia prawnicze lub administracyjne i uzyskal/a/ tytul magistra lub
podyplomowe studia administracyjne.

Posiada lacznie co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych
w urz¢dach lub biurach jednostek samorzadu terytorialnego, w sluzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych i w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk

pomocniczych i obslugi.

Wymagania dodatkowe:

2.

Znajomo$¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o

pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ obstlugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft

Office, Word i Excel.

Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

transkrypcja, odtwarzanie, uzupelnianie tresci aktow sporzadzonych za granica,
powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu cywilnego,
prowadzenie statystyk urodzen, malzenstw i zgonéw,

organizacja jubileuszy z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego,
korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w
sprawach konwencji i uméw migdzynarodowych,



Wymagane dokumenty:

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

List motywacyjny oraz szczegélowy zyciorys zawodowy (CV),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz kserokopia

dowodu osobistego,
Kopie dyplomu ukonczenia studiow, swiadectw pracy oraz posiadanych dodatkowych

kwalifikacji, uprawnien,
Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscig karna, ze posiada petna
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, ze korzysta z petni praw publicznych, nie byt

prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne,
Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia zezwalajacym na zatrudnienie na

stanowisku kierownika.

Termin skladania dokumentow

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Konkurs na kierownicze stanowisko
urzednicze — Kierownik USC” nalezy skiada¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim

w Zwoleniu — sekretariat (dziennik podawczy) lub przesta¢ droga pocztowa na adres
Urzgdu Miejskiego w Zwoleniu ul. Pl. Kochanowskiego 1, 26-700 Zwolen w terminie do
20 stycznia 2015r. (decyduje data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore nie bedq spelnialy wymagan formalnych oraz te, ktére wptyna do Urzedu po
dniu 20 stycznia 2015r. nie bgda rozpatrywane.
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