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WOJT GMINY TRZEBIELINO
oglasza nabor na stanowisko

KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W TRZEBIELINIE

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Trzebielinie, 77-235 Trzebielino 7a
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Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznanego 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 dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych za granicg
uznanego za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

posiadanie lacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w

urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w

urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i

obstugi.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista,

znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, ustawy o zmianie imienia 1 nazwiska, Kodeksu postegpowania
administracyjnego, Kodeksu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, Kodeksu Wyborczego, konkordatu miedzy Stolica Apostolska i Rzeczpospolita
Polska, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym,

biegla znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office, a zwlaszcza programow
Word i Excel) i innych urzadzen biurowych,
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znajomos¢ obstugi programu USC.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i ustawy o zmianie imion i nazwisk, w

ym:

rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen matzenstw i zgondw;
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow i zaswiadczen;

transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego;

aktualizacja aktéw stanu cywilnego;

wspolpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspdlpraca z polskimi i
zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi;

wspoldzialanie z administratorami parafii,

archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspolpraca z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego;
organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego, 100-
lecia urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

10) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu

cywilnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq dzialalnosci gospodarczej, w tym:

dokonywanie wpiséw i zmian we wpisach do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym
przyjmowanie informacji o zawieszeniach i wznowieniach wykonywania dzialalnosci
gospodarczej oraz przyjmowanie zawiadomien o zaprzestaniu dzialalnosci,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem wnioskéw o wpis i zmiane we
wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, przekazywanie jej do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych, wlasciwych Urzedéw Skarbowych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego i Glownego Urzedu Statystycznego,

udzielanie informacji o przedsigbiorcach wpisanych do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydaniem opinii o lokalizacji gier losowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem oraz cofaniem zezwoleh na sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych:

wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wnoszonych
oplat rocznych za korzystanie z tych zezwolen,

prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na handel alkoholem oraz wnoszonych oplat
rocznych za korzystanie z tych zezwolen,

opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego w sprawie sprzedazy napojow
alkoholowych na terenie Gminy,

prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci danych przedstawianych przez
przedsigbiorcow w oswiadczeniu o wartosci sprzedazy napojoéw alkoholowych ze stanem
faktycznym wynikajgcym z dokumentacji przedsigbiorcy prowadzacego sprzedaz napojow
alkoholowych.
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4. W zakresie spraw obrony cywilnej i wojskowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego;

2) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng oraz
bezpieczenstwem;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacjg wojskowa.

5. W zakresie zadan ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

¥. Informacja o warunkach pracy

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

. Wykonywanie pracy zgodnie z regulaminem pracy Urzedu Gminy Trzebielino oraz w dni
wolne od pracy (z uwzglednieniem termindéw slubow).

3. Wynagrodzenie: wg obowiazujacego regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu

Gminy Trzebielino.

b —

VI Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych

uprawnieniach,

kwestionariusz osobowy,

kserokopia dowodu osobistego,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2014.1102 z p6z.zm.),

8. oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umyslne (przed podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

SN

Wszystkie dokumenty — kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.
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VII. Termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.Konkurs
na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Trzebielino™ osobiscie lub
droga pocztowa na adres: Urzgd Gminy Trzebielino, 77-235 Trzebielino 7a w terminie do dnia

10 kwietnia 2015 r. do godz. 15:00.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Trzebielino (www.bip.trzebielino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Trzebielino.

Trzebielino, dnia 19.03.2015 r.

Inne informacje

1. Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbednych
(formalnych) dla kandydata na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Osoby spelniajace te kryteria zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna w celu
sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej, w zwiazku z tym prosimy o podanie
bezposredniego numeru telefonu.



