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Wojt Gminy poszukuje kandydatow na stanowisko
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sobolewie .

Wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

1. Prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja
urodzen , malzenstw oraz zgonoéw, a takze innych zdarzen, ktére maja
wplyw na stan cywilny, o ktérych mowa w ustawie Prawo o aktach
stanu cywilnego ,a w szczegdlnosci :

- przyjmowanie oswiadczen zgodnie z przepisami ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego oraz ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu
cywilnego,

- prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

- sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen

2. Wydawanie decyzji, postanowien i aktow w sprawach o ktérych mowa
w pkt.1.

3. Przechowywanie zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

4. Korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach stanu
cywilnego.

5.Stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu

w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia zwiazku matzenstwa.
6.0Organizowanie jubileuszy z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
oraz jubileuszy 100-lecia urodzin.

7. Przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy.

8. Prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgondw.

9. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

10.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z Ustawy o aktach stanu

cywilnego oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

1 Administracji z dnia 26.10.1998 r.w sprawie szczegétowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw
aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow.
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11 Realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony poprzez:

a/ planowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie zadan obronnych
na terenie gminy,

b/ przygotowanie i prowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

¢/ realizowanie zadan obronnych,

d/ realizacje catosci prac zwiazanych z kierowaniem i koordynowaniem
zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego .

Na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze byé
zatrudniona osoba, ktora :

1/ ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
i korzysta z pelni praw publicznych,
2/ nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo umyslne:
3/ cieszy si¢ nieposzlakowang opinia:
4/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku:
5/ ukonczyla:
a/ studia prawnicze lub administracyjne iuzyskala tytul magistra lub
b/ podyplomowe studia administracyjne:
6/ posiada ljcznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a/ na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego, lub
b/ w stuzbie cywilnej, lub
¢/ wurzgdach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obslugi, lub
d/ w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi,

Kandydat na stanowisko kierownika USC powinien wykazaé sig
Znajomoscia n/w ustaw :

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks rodzinny i opiekunczy.

- Kodeks postgpowania administracyjnego

- Kodeks cywilny,

- Prawo prywatne miedzynarodowe.

- Konkordat migdzy stolica Apostolska i Rzeczpospolita Polska,
- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o oplacie skarbowe;j

- Ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- Ustawa o zmianie imienia i nazwiska
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Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26.10.1998 r w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego,
ich odpisow, za§wiadczen i protokolow,
Konwencji Nr 3 dot. wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,
Konwencji Nr 16 dot. wydawania wielojezycznych odpiséw aktow stanu
cywilnego,
Konwencji Nr 17 w sprawie zwolnienia od legalizacji niektorych aktow
i dokumentow.

Wymagania konieczne :

- umiejetno$é sprawnej organizacji pracy;
- umiejetno$¢ bieglej obslugi komputera i urzadzen biurowych;
- wysoka kultura osobista

Wymagania pozgdane:

samodzielnos¢,
komunikatywnos$¢,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

kopia dowodu osobistego

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

w celu rekrutacji,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralno$ci
za przestepstwo popelnione umyS$lnie.

CV, list motywacyjny,

zaswiadczenie lekarza o stanie zdrowia

Kopia innych dokumentow i oSwiadczen:
— Kkopie §wiadectw pracy i zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do

07 pazdziernika 2014r. do godz. 16"
pod adresem:
Urzad Gminy Sobolew ul. Rynek 1
08-460 Sobolew
sekretariat pokéj nr 23

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j.

Nadeslanych dokument6w nie odsylamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
Zniszczone . :
Dodatkowe informacje: /25/ 682-50-23 wew. 35 — Wojt Gminy Sobolew

Sobolew, dnia 24.09.2014 r.
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