BURMISTRZ RZGOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rzgowie
Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Rzgowie, 95-030 Rzgow, Plac 500 — lecia 22

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
3) ukonczony 18 rok zycia 1 ma pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne,
6) nieposzlakowana opinia
7) staz pracy 5 lat,
oraz dodatkowo:
1) tacznie co najmniej dwuletni staz pracy :
a) na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142,poz. 1593), lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) na kierowniczych stanowiskach panstwowych oraz
2) wyksztalcenie wyzsze prawno — administracyjne,

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym w zakresie programow: Aplikacje
SWDO — System wydawania dowodow osobistych oraz B-SEL — System
ewidencji ludnosci,

b) posiadanie po§wiadczenia bezpieczenstwa osobowego,

c¢) poswiadczona znajomos¢ problematyki alkoholowej 1 narkomanii,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) z zakresu akt stanu cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych, a w szczegdlnosci:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

¢) sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

d) przechowywanie i1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego,
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f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu o moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego
h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
1) sporzadzanie testamentow,
2) sprawy zwiazane z ochrona zdrowia dotyczace wychowania w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii,
3) w zakresie spraw obywatelskich:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
b) postepowan cywilnych i karnych, w tym :
- ustanowienia kandydata na pelnomocnika w sprawach o ustalenie
ojcostwa 1 roszczenia alimentacyjne w sprawach o przysposobienie,
- wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu
o zwolnienie od kosztéw sadowych,
- przyjmowania pism sadowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,
- udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji 1 opinii
o wystawieniu na licytacjg,
- przyjmowanie obwieszczen,
d) zgromadzen,
e) zbiorek publicznych.
4) Prowadzenie polityki prorodzinnej, w tym zapewnienie kobietom w ciazy
opieki socjalnej, medycznej 1 prawne;.
5) obstuga interesantow.
4. Usytuowanie stanowiska, powiazania, warunki i zakres odpowiedzialnosci :
1) Kierownik USC podlega bezposrednio Burmistrzowi Rzgowa.
2) Wspolpracuje z Urzgdem Wojewodzkim, Archiwum Panstwowym w Lodzi,
z Kosciotem, z sadami, policja itp.
3) Odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan na zasadach odpowiedzialnosci
pracowniczej,
4) Udzielanie §lubéw odbywa si¢ w dni robocze w godzinach od 10:00 do 18:00

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) dokument po$§wiadczajacy wyksztatcenie,
4) kwestionariusz osobowy,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnos$ciach,
6) ewentualnie opinie z poprzednich miejsc pracy,
7) oswiadczenie o petni praw publicznych 1 niekaralnos$ci za przestgpstwo
popelnione z winy umys$lne;.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w siedzibie urzedu,

na adres:

Urzad Miejski w Rzgowie

95-030 Rzgow

Plac 500 -lecia 22

lub poczta na adres urzedu z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego w Rzgowie w terminie do dnia 25
stycznia 2008 r. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.rzgow.tensoft.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Rzgowie, ul. Plac
500 - lecia 22.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegotowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej ) powinny by¢ opatrzone
klauzulg :

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)

BURMISTRZ

JAN MIELCZAREK



