Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski
z dnia 24 marca 2011 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY PIOTRKOW KUJAWSKI OGLASZA NABOR NA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

1. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- nickaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysine;
- nieposzlakowana opinia;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
- wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawo lub administracja) lub podyplomowe studia
administracyjne;
- posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w wurzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego, lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- posiadanie pos$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych,

- umiejgtnos¢  obstugi urzadzen biurowych, komputera 1 podstawowych aplikacji
komputerowych,

- wysoka kultura osobista,

- komunikatywnos¢,

- znajomos$¢ przepisow prawa: ustawy - prawo o0 aktach stanu cywilnego; ustawy - Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy; ustawy - o zmianie imion 1 nazwisk oraz rozporzadzen wykonawczych
do ustaw.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:

- rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow w prowadzonych ksiggach stanu cywilnego;

- prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majacych wplyw na stan cywilny osob;

- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscowienia, uzupekienia,
prostowania i odtwarzania aktow stanu cywilnego;



- wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na zmian¢ imienia lub nazwiska badz o odmowie
wyrazenia zgody na zmiang imienia lub nazwiska;

- przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz wydawanie z nich odpisow;

- organizowanie uroczystos$ci przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski
I innych z zakresu USC;

- realizacja zapiséw kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
- prowadzenie archiwum USC,;

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS dotyczacej matzenstw i zgonow.

4. Oferty kandydatow powinny zawierac:
- list motywacyjny,

- zyciorys,

- kwestionariusz osobowy,

- zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy pracowaé na stanowisku
urzedniczym,

- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje zawodowe,
- informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo umyslne,
- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢e na przetwarzanie danych osobowych
w zwiazku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883 z p6zn.zm.).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,Konkurs USC” w terminie do dnia 05 kwietnia 2011 roku godz. 15% na adres: Urzad
Miasta Gminy w Piotrkowie Kujawskim, ul. Ko$cielna 1, 88-230 Piotrkow Kujawski — pok.
nr 12 (sekretariat). Otwarcie kopert nastapi po uptywie terminu na sktadanie ofert.

Oferty ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane.



