Bojszowy dnia 25.07.2008r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

Na podstawie art. 3a pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2001r.
Nr 142 poz. 1593 z pézn. zm./ oraz Zarzadzenia Nr 0152/79/2005 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
13.09.2005r. w sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zastepca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Bojszowach

w wymiarze %2 etatu

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodne z opisem stanowiska
stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia:
a) niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji lub zarzadzania
— co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym
— znajomos$¢ obshugi komputera
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,
niekaralno$¢

b) dodatkowe:

— znajomos¢ ustaw: kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo o aktach stanu cywilnego,
o zmianie imion i nazwisk, kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,

o ochronie informacji niejawnych, o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych



2. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego

ogloszenia.

3. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny zawierajacy:
- imi¢ 1 nazwisko oraz imiona rodzicow,
- data urodzenia,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)
- wyksztalcenie,
- przebieg kariery zawodowej,
- znajomo$¢ jezykow obceych,
- podanie zakresu obstugi komputera ,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) opis doswiadczenia w pracy z aktami stanu cywilnego,
f) oryginal kwestionariusza osobowego,
g) oswiadczenie o niekaralnosci,
h) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy 1 regulaminem
organizacyjnym urzgdu oraz z procedurami w zakresie aktow stanu cywilnego

1 ewidencji ludnosci.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych” i podpisane wilasnorgcznym

podpisem.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opisanej
imieniem 1 nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby skladajacej dokument
z adnotacja ,, Konkurs na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego” w sekretariacie Urzegdu Gminy Bojszowy, ul. Gaikowa 35,

w godzinach pracy urzedu, w terminie do 14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia



w Biuletynie Informacji Publicznej tj. do dnia 11.08.2008r. Aplikacje, ktore wptyna do
urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (strona internetowa Gminy) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.



Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Bojszowach

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji lub

zarzadzania

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 letni staz pracy, W tym co najmniej
dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

Predyspozycje osobowosciowe : kultura osobista, dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga komputera, obstuga urzadzen biurowych.
Znajomos$¢ ustaw: kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo o aktach stanu cywilnego,
o zmianie imion i nazwisk, kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,

o ochronie informacji niejawnych, o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych

C. ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1.

Bezposredni przelozony: Wojt Gminy Bojszowy — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny : komputer

Srodki facznoécei: telefon, Internet, Intranet.



Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa : URZAD STANU CYWILNEGO
Symbol: USC

Nazwa stanowiska: Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

I. Obowiazki ogolne:

Prowadzenie zadan z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego

II. Obowiazki szczegolowe:

W zakresie prowadzenia zadan Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan Z-cy Kierownika USC naleze¢ bgdzie prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja

stanu cywilnego osob, a takze spraw dotyczacych innych zadan, ktore maja wptyw na stan

cywilny, w tym w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Sporzadzanie aktow urodzenia oraz ich odpisow;

Transkrypcja aktéw urodzenia, malzenstw i zgonow z innych krajow;

Prowadzenie skorowidzu alfabetycznego urodzen, matzenstw i zgonoéws;
Przyjmowanie o§wiadczen o:

uznaniu dziecka,

nadanie dziecku nazwiska me¢za matki,

zmianie imienia dziecka,

wstapieniu w zwiazek matzenski;

Wypisywanie przypiskow urodzen, matzenstw, zgondéw oraz wysylanie ich do
wlasciwych USC i prowadzenie rejestru;

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa (do $lubu wyznaniowego);

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen do $lubu wyznaniowego (konkordat);
Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzefistwa
oraz prowadzenie rejestru zapewnien;

Korespondencja z innymi USC w zwiazku z kompletowaniem akt zbiorczych w celu

sporzadzenia aktu malzefistwa w ksiggach USC;



10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Sporzadzanie aktow zawartych malzenstw oraz ich odpisow;

Sporzadzanie aktow zgonu oraz ich odpiséw;

Zawiadomienie biura ewidencji ludno$ci o urodzeniu dziecka, o zawartych
matzenstwach, zgonach;

Zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach;

Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego;

Prowadzenie akt zbiorczych do ksiag stanu cywilnego;

Wydawanie decyzji i postanowien zgodnie z ustawa prawo o aktach stanu cywilnego;
Wydawanie obywatelom polskim zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia
zwiazku malzenskiego zagranica i prowadzenie rejestru $lubéw obywateli polskich z
cudzoziemcami w kraju;

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci dla GUS, z aktéw urodzen, zgondw,
$lubow cywilnych i wyznaniowych (konkordat);

Wydawanie wnioskéw o nadanie medali oraz przygotowanie uroczystego wrgczenia
medali Prezydenta RP parom obchodzacym 50 — lecie pozycia matzenskiego;
Wydawanie odpisow zupelych i skroconych z akt stanu cywilnego;

Wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk zgodnie z ustawa o zmianie
imion i nazwisk;

Sporzadzanie testamentu alograficznego;

Prowadzenie kancelarii USC w systemie elektronicznego obiegu dokumentéow

,,MDOK”

W zakresie pozostalych spraw:

1.

3.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnej i
zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;.

Przekazywanie informacji niezbgdnych do publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu
Gminy w zakresie wykonywanych czynnos$ci shuzbowych zgodnie z ustawa o dostgpie
do informacji publiczne;j.

W zakresie ochrony danych osobowych

— odpowiada za ochrong danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona

modyfikacj¢ lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie danych.



10.

11.

— realizuje zadania polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi w Urzg¢dzie Gminy Bojszowy.

Prawidlowe wykorzystanie $rodkow budzetowych (wydatkowanie S$rodkow w

paragrafach).

Prawidlowe pobieranie optat skarbowych (zgodno$¢ z Ustawa z dnia 16.11.2006r. o

oplacie skarbowej z poOzniejszymi zmianami oraz Rozporzadzeniem Ministra

Finanséw w sprawie dokumentowania zaplaty optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu).

Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy.

Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow ,MDOK” w zakresie

prowadzonych spraw.

Wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej w zakresie przez prawo

przewidzianym.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwiadnymi, wspdlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

Zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim.

3. Zastepstwo: za Inspektora Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji ludnos$ci

1 wydawania dowodow osobistych
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