	 
	
Burmistrz Wyśmierzyc
ul. A.Mickiewicza 75,  26-811 Wyśmierzyce

Ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko kierownicze
Etat 1


	Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

	
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:

	
1. Wykonywanie obowiązków Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, w szczególności:
   1) rejestracja zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób.
   2) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń.
   3) wykonywanie czynności związanych ze szczególnymi wypadkami rejestracji stanu cywilnego.
   4) prostowanie, ustalenie treści, odtworzenie i uzupełnienie aktów stanu cywilnego.
   5) przyjmowanie oświadczeń mających wpływ na stan cywilny osób.
   6) prowadzenie archiwum aktów stanu cywilnego.
2. Prowadzenie pozostałych spraw wynikających z ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imienia i nazwiska oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.
3. Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencji ludności i dowodów osobistych.
4. Prowadzenie rejestru wyborców.
5. Prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych i rejestracją zbiorów danych.

  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
                                                                                             

Miejsce pracy: Praca na II piętrze w budynku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek nie jest  wyposażony w podjazd umożliwiający wjazd wózkiem inwalidzkim.
Praca wykonywana w biurze lub w razie potrzeby w terenie.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy związane z: obsługą komputera, rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym.


	
Wymagania niezbędne:


	
1. Posiada obywatelstwo polskie.
2. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych. 
3. Brak skazania za przestępstwa umyślne. 
4. Cieszy się nieposzlakowana opinią.
5. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Zastępcy Kierownika USC.
6. Ukończyła studia prawnicze lub administracyjne i uzyskała tytuł magistra lub podyplomowe studia administracyjne.
7. Posiada łącznie co najmniej czteroletni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub biurach jednostek samorządu terytorialnego, w służbie cywilnej, w urzędach państwowych i w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.

	
Wymagania dodatkowe:



	
1. Znajomość ustaw : Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuńczy, Kodeks Postępowania Administracyjnego, ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych, 
2. Znajomość obsługi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word i Excel.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:  W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 


	
Wymagane dokumenty i oświadczenia



· podpisane odręcznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny, 
· wypełniony kwestionariusz osobowy,
· kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i staż pracy,
· wypełniony kwestionariusz osobowy*,
· podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie*,
· podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych*, 
· podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe*,
· podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z regulaminem naboru w Urzędzie Miejskim w Wyśmierzycach*;
· kserokopia dowodu osobistego, a w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzający tożsamość.
· podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2014r., poz 1182 ze zm.).*
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych. (t.j. Dz. U. z 2014, poz.1202 z późn. zm).



Inne informacje: 

Procedura naboru składa się z trzech etapów. 
I etap obejmuje sporządzenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne na podstawie złożonych dokumentów. 
II etap – test lub rozmowa kwalifikacyjna dla osób spełniających wymagania formalne.
III etap - zamieszczenie wyniku naboru. 

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów lub przesłanie za pośrednictwem poczty w terminie do dnia 12 października 2015r. na adres:

Urząd Miejski w Wyśmierzycach
ul. A. Mickiewicza 75, 26-811 Wyśmierzyce 
z dopiskiem na kopercie: „Nabór Nr R.OA.2110.02.2015”   

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres w terminie do dnia
[bookmark: _GoBack]12 października 2015r.

                                              Burmistrz Wyśmierzyc
                                             /-/Marek Bielewski

Informacja o wyniku naboru, będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wysmierzyce.pl oraz na tablicy informacyjnej

*Kwestionariusz osobowy i druki oświadczeń są do pobrania na stronie BIP Urzędu Miejskiego.




