OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze

Waojt Gminy Morzeszczyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Morzeszczyn ul. 22 Lipca 4

- Zastegpca kierownika USC oraz ds. ewidencji ludnosci i wydawania dowodow osobistych

w pelnym wymiarze czasu pracy

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelniaé¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na ww. stanowisku:
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5
6
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8
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ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw

publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. Posiada:

a/ dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b/ dyplom potwierdzajacy ukonczenie studidw prawniczych lub administracyjnych za granica
uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191A ust.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r
— prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) albo dyplom
ukonczenia studiéw wyzszych za granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem
potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy
miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢/ dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

. posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi ,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

. nieposzlakowana opinia,

posiadaj stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

. znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego oraz umiejgtnos$¢ poruszania si¢ w sieci Internet.

. odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢é.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu:
- Prawo o aktach stanu cywilnego,
- Ustawa o ewidencji ludnosci,
- Ustawa o dowodach osobistych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- Ustawa o zmianie imienia i nazwiska,
- Kodeks cywilny,
- Kodeks rodzinny i opiekunczy,
- Ustawa o oplacie skarbowej,
- Ustawa o ochronie danych osobowych.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1. Wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
Sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow i protokotow do tych akt,

3. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego w formie elektronicznej i dokumentacji zbiorowej do
tych akt,

4. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego,

5. Przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywolnego i
kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

6. Odtwarzanie, prostowanie i uzupetnianie tresci aktow oraz wydawanie z nich odpisow,

7. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa oraz za§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za

granicy, a takze zaSwiadczen o stanie cywilnym,

Prowadzenie dokumentacji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

9. Przygotowanie wnioskOw o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP ,Metali za
dhugoletnie pozycie malzenskie” oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z ww.
jubileuszem,

10. przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych,

11. Prowadzenie ewidencji ludno$ci,

12. Obstuga dowoddéw osobistych oraz prowadzenie archiwum kopert osobowych wydanych
dokumentow tozsamosci,

13. Dokonywanie czynnos$ci zameldowania i wymeldowania,

14. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania
oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

15. Udostgpnianie danych i wydawanie zas§wiadczen z ewidencji ludno$ci lub dokumentacji
wydanych dowodéw osobistych.

16. Prowadzenie rejestru wyborcow 1 sporzadzanie spisoOw wyborcow.

*

Zadania okresowe : praca w soboty — udzielanie Slubow.

Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- CV,

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz,

- os$wiadczenie o niekaralnos$ci i1 korzystaniu z peini praw publicznych,

- kserokopie $§wiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslnie przestepstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Praca biurowa w budynku urzegdu Gminy w Morzeszczynie,
2. praca z obstuga oprogramowania komputerowego m.in. aplikacja ,,Zrédto”
3. Praca na pelny etat,
4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926) .

Oferty z dopiskiem “Oferta pracy na stanowisko — Zastepca kierownika USC oraz ds.
ewidencji ludnos$ci i wydawania dowodéw osobistych” nalezy skladacé w terminie do 15
czerwca 2015r. w sekretariacie Urzedu Gminy Morzeszczyn ( pokoj nrl0), ul. 22 Lipca 4,

w godzinach od 8.00 do 15.00 lub za posrednictwem poczty. Decyduje data wptywu dokumentow do
Urzedu Gminy Morzeszczyn, a nie data stempla pocztowego.

Dokumenty nalezy kierowa¢ na adres:

Urzad Gminy
ul. 22 Lipca 4
83-132 Morzeszczyn

Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Morzeszczyn
www.morzeszczyn.pl/bip oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Morzeszczyn.

Morzeszczyn, dnia 29 maja 2015
Wojt Gminy Morzeszczyn
/-/ Piotr Laniecki


http://www.morzeszczyn.pl/bip

SoUurwNE

10.

11.

Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIONA) ) 1 NAZWISKO. .. ...ttt e e et e e e e e e e eaenas
[MIONATOAZICOW. .. ..t e e e e e e e e
Datai MI€JSCEUIOUZENIBL .. ... . eee ettt et e et e et e e e e e e e e e
OBYWALEISIWO. .. .. e e e e e e e e et e e
Migjsce zamieszkania i telefon .............oeii i
WYKSZEBICENIE ... ..o et e e e e e e

( zawod, specjalnosé, tytut naukowy)
Wyksztalcenie UZUPEINIGJaCe. .. ... ... et e e et e e

( kursy, studia podypl omowe )
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. .. ........c.oeveee e

( okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow, zajmowane stanowiska )
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSoOWania. .. ..........vvvvevneerseennnn

""""""" (np. stopien znajomosd jezykow obcych, obsiugi komputera, inng)
Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje W rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria..........
0] S WYOBNYM PIZEZ ... et e e et e et e e e e e n e

( migjscowosé i data) ( czytelny podpis)

*Wiasciwe podkresli¢



Zalacznik Nr 2 do ogloszenia

Oswiadczenie
Ja, nize podpisany/a, swiadom/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 8§ 1
Kodeksu Karnego ( podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy ) oswiadczam, ze nie bylem /am

skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

( czytelny podpis)

Zalacznik Nr 3 do ogtoszenia

Oswiadczenie

Ja, nizg podpisany/a, swiadom/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1
Kodeksu Karnego ( podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy ) oswiadczam, ze mam pelna
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

( czytelny podpis)



Zalacznik Nr 4 do ogloszenia

Oswiadczenie

Ja, nizgl podpisany/a, oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.

Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

( czytelny podpis)



