WOJT GMINY MIELNIK

OGLASZA NABOR

na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i spraw z zakresu
dowodow osobistych i ewidencji ludnosci w Urzedzie Gminy Mielnik - 1/1 etatu

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku zastgpcy kierownika urzedu stanu cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba

ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada:

2)

3)

4)

a)
b)

c)

dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicq uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
art. 191a ust.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2012r. poz. 572 z pézn. zm.) albo dyplom ukonczenia studiow 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 tytulu zawodowego magistra i $Swiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji,

posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzgdach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej, w
urzgdach panstwowych Iub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i1 obstugi;

5) nieposzlakowana opinig;

6) znajomos¢ przepisow prawnych bgdacych przedmiotem oceny z zakresu:

prawo o aktach stanu cywilnego,
ewidencji ludnosci,

dowodow osobistych,

ustawy o0 samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeks cywilny,

kodeks rodzinny 1 opiekunczy,

o oplacie skarbowej.

Wymagania dodatkowe:

1

Umiejetnos¢  wystapien publicznych, komunikatywno$é, latwosé przekazywania
informacji, umiej¢tno$¢ samodzielnej organizacji pracy, odpowiedzialnos¢,
uprzejmosc¢ i zyczliwos¢é w kontaktach z obywatelami,

Umiej¢tnosé stosowania prawa w praktyce.

Doswiadeczenie w pracy na podobnym stanowisku.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

LD

Zadania podstawowe z zakresu USC:

rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw, prowadzenie ksigg stanu cywilnego i
archiwum z zakresu USC,

wydawanie odpisdéw z akt stanu cywilnego ,

przygotowywanie decyzji, postanowien z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen w zakresie nalezacym do USC,

dokonywanie wpiséw do ksiag stanu cywilnego w formie wzmianki dodatkowej w
oparciu 0 zgloszenie innych USC, decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych,
odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzacych od organdéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,
wydawanie dokumentéw w formie dokumentu elektronicznego z akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego na zadanie sadu, prokuratora, osoby, ktérej akt stanu
cywilnego dotyczy, lub osoby majacej interes prawny,

przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji o urodzeniach
malzenstwach, zgonach,

przenoszenie akt stanu cywilnego sporzadzanych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestrow stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum urzgdu stanu cywilnego oraz przekazywanie do archiwum
panstwowego ksiag stanu cywilnego.

Zadania podstawowe z zakresu dowodow osobistych:

wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych,

prowadzenie postepowania decyzyjnego w zakresie odmowy wydania dowodu
osobistego oraz jego uniewaznienia,

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

przetwarzanie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

wydawanie zaswiadczen o udostepnieniu danych,

prowadzenie dzialan zwigzanych z likwidacja gminnej ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych.

Zadania podstawowe z zakresu ewidencji ludnosci:

rejestracja danych identyfikujacych tozsamos¢ oraz status administracyjno-prawny
0s0b fizycznych w systemie PESEL,

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcdw,
wykonywanie czynnosci zwiazanych z nadawaniem numeréw PESEL,
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,

udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

¢)

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku.

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanic
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy.

czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
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3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mielnik w
miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych, jest
wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys(CV), "

b) list motywacyjny (podanie o prace),

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji 1 umiejetnosci,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z
pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W' przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mielnik lub poczta na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i spraw z zakresu dowodéw osobistych ewidencji ludnosci w Urzedzie Gminy
Mielnik” w terminie do 20 lutego 2015r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Infom]acp Publicznej (http://bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Mielnik, ul.Piaskowa 38.
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