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Zarzgdzenic Nr 6 /2009
Wojta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 21 stycznia 2009 r

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Urze¢dzie Gminy Krzynowloga Mala.

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2008 r. ,Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 4/2007 Wéjta Gminy

Krzynowloga Mata z dnia 8 stycznia 2007 r w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska w Urzgdzie Gminy Krzynowloga Mata zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Oglasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie
Gminy Krzynowloga Mata.

§2.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Ogloszenie o ktérym mowa w § 1 zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Krzynowloga Mata.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Krzynowloga Mata.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Krzynowloga Mata Nr&/2009
z dnia 21 stycznia 2009 roku

Wéjt Gminy Krzynowloga Mala

oglasza
nabér kandydatéw na stanowisko

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Urzgdzie Gminy Krzynowloga Mala

I. Wymagania niezbgdne
1. Wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze i uzyskata tytul magistra lub
podyplomowe studia administracyjne.
2. Posiada Iacznie co najmniej pigeioletni staz pracy;
a) na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub :
¢) w urzedach pafistwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi, lub
) d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi,
3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo popelnione umy$lnie.
4. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.
5. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
6. Ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnosé¢ do czynnodci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych.
I1 .Wymagania dodatkowe
- znajomos¢ przepisdw ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,
- umiejgtno$é obstugi komputera,
- znajomos$¢ oprogramowania SELWIN do ewidencji ludnodci, SWDO do dowodéw
osobistych oraz USC WIN .

IIL. Cechy osobowosSci:
Konieczne;odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywno$€, samodyscyplina,
samodziclnos¢.
( ) Dodatkowe; odpornos¢ na stres,

IV. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
Prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych i zmiany imion i nazwisk;
Prowadzenie spraw aktualizacji spisu wyborcéw;
Eliminacja przypadkéw niedopeinienia obowiazku meldunkowego przy wspotpracy z
softysami i policja;
Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentéw tozsamosci;
Prowadzenie spraw wynikajcych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,
zbidrkach publicznych, o przeciwdziataniu narkomanii;
7. Prowadzenie spraw nadawania medali i odznaczen;
8. Wspélpraca przy prowadzeniu spiséw statystycznych;
9. Wykonywanie innych zadan zleconych.
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V. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
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3) kopia dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje,

4) kopie $wiadectw pracy,

5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),

6) oryginat kwestionariusza osobowego,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnogciach,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popehione umyslnie(osoba,
kt6rej zostanie zaproponowana praca w Urzedzie bedzie zobowiazana do dostarczenia
zapytania z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnoéei za przestgpstwo popelnione
umy$inie)

9) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na w/w stanowisku,

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

konkursowego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 ¢ Nr 101 poz 926 ze zm.).
Oferty nalezy skiada¢ osobiscie lub przesiaé drogg pocztows w terminie do 17 lutego 2009
roku do godz. 15

Urzgd Gminy

06-316 Krzynowloga Mala

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

“Dotyczy naboru kandydatéw na stanowiske Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Urzgdzie Gminy Krzynowloga Mala”

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe
Postgpowanie naboru sklada si¢ z dwoch etapéw, obejmujgcych:

I etap- kwalifikacja formalna

Zozone oferty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnodei dokumentéw i spetnienia wymagafi

niezbednych zawartych w ogloszonym naborze.

Wiw czynnosci przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powolana przez Wéjta Gminy odrebnym

zarzadzeniem. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie powiadomieni o

terminie I1 etapu naboru.

W I etapie

w Urzgdzie Gminy Krzynowloga Mata

- komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami w celu sprawdzenia ich

wiedzy i umiejetnosci gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw.

Informacje o naborze mozna uzyskaé u podinspektora d/s organizacyjnych i kadr tel 029
75127 20 lub 25

Po zakoniczeniu II etapu, w oparciu o wyniki, komisja przedstawi Woéjtowi Gminy imienny wykaz

kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Z przeprowadzonego postepowania naboru zostanie sporzadzony protokét.

Wizystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu naboru otrzymaja pisemna informacje o jej

wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Krzynowloga Mala oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Krzynowloga Mata.

Zatrudnienie

Wojt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowg ze wskazanym kandydatem i decyduje o jego

zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wéjt Gminy Krzynowloga Mala zastrzega sobie prawo odwolania naboru bez podania przyczyny.




Krzynowloga Mata, dnia 2009.01.21

Wiéjt Gminy
Krzynowloga Mala

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zgodnie z ustaleniem dokonanym na spotkaniu w dniu 2009.01.21
zwracam si¢ z pro$bg o wszczecie naboru kandydatéw na stanowisko: Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

Wakat powstanie:

(") Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego dnia 18.X1 2008 r. zlozyla pismo o rozwiazaniec umowy o

- pracg z dniem 28 lutego 2009 r. Zgodnie zart. 6 ust.4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r — Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz.U.z 2004 r Nr 161, poz. 1688 oraz Nr 21, poz. 125 i Nr 181, poz.1287)
Wéjt moze zatrudni¢ inng osobg na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego w gminach

ponizej 50 000 mieszkaficow

W zalgczeniu: g"&syé.'iﬁ el
mgr Barbara Keysiak ”)

opis stanowiska pracy Ll o o

)




Formularz Opisu Stanowiska w Urzedzie
A. Informacje Ogélne Stanowiska Pracy
Stanowisko; Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego .

B. Wymogi Kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze i uzyskata tytut magistra lub
podyplomowe studia administracyjne.

2. Posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy;

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub

b) w stuzbie cywilnej, lub
¢) w urzgdach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, Iub
d) w shizbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine.

4. Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

() 5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
) 6. Ma obywatelstwo polskie, peing zdolno$é do czynnosei prawnych i korzysta z pehni
praw publicznych

Dodatkowo:

- znajomos¢ przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosei i dowodach
osobistych .

- umiejgtnosé obshugi komputera,

- znajomo$¢ oprogramowania SELWIN do ewidencji ludnosei, SWDO do dowodow
osobistych oraz USC WIN .

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony Wéjt Gminy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

) 1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
(__ ) kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

Prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych i zmiany imion i nazwisk;
Prowadzenie spraw aktualizacji spisu wyborcow;

Eliminacja przypadkéw niedopetnienia obowiazku meldunkowego przy wspolpracy z
sottysami i policjg;

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentéw tozsamodci;
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zbiérkach publicznych, o przeciwdziataniu narkomanii;
Prowadzenie spraw nadawania medali i odznaczen;
Wspélpraca przy prowadzeniu spiséw statystycznych;
Wykonywanie innych zadan zleconych.
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Prowadzenie spraw wynikajcych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,




