ZARZA})ZENIE NR 132/2012
WOJTA GMINY JARACZEWOQ
z dnia 5 wrzesnia 2012 roku

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 roku — Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 roku, Nr 212, poz. 1264), art. 11 i 13 ustawy z dnia
21 Iistopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458), art. 33
ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (Dz U. z 2001 roku,
Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 3' kodeksu pracy, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Jaraczewo — zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jaraczewie.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje Komisje, w skladzie:

a) Olga Kaczmarek - przewodniczaca Komisji
b) Stanistaw Andrzejczak - zastepca przewodniczacego
¢) Irena Masztalerz - cztonek Komisji

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1.

3. Komisja zobowiazana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o przepisy ustawy
o0 pracownikach samorzadowych.

4. Do zadan Komisji nalezy:

a) przyjmowanie ofert kandydatow,

b) dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem spelniania wymogéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktdrzy te wymogi spelniaja,

¢) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja
zaprosi nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) sporzadzenie protokolu z prowadzonego postepowania,

¢) przedlozenie Wojtowi Gminy propozycji wyboru najlepszego kandydata wraz
z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 132/2012
Wojta Gminy Jaraczewo

z dnia 5 wrzesnia 2012 roku

Ogloszenie
Woéjta Gminy Jaraczewo
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jaraczewo,

ul. Jarocifiska 1,
63 — 233 Jaraczewo

2. Okreslenie stanowiska: zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat

3. Wymagania niezhedne:

2)
b)

c)
d)
e)
f)
g

wyksztalcenle wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub
podyplomowe studia administracyjne,

acznie co najmniej S5-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach tub
biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub w shuzbie cywilnej, lub w urzedach
pafstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub w shizbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
brak skazania za przestgpstwo umysine,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g

znajomos¢ przepisOw zwiazanych z zakresu samorzadu gminnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 optekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego, zarzadzeniem kryzysowym i obrong,
cywilng,

umiejetnos$é obshugi programéw (Ms WORD, Ms Excel),

duza samodyscyplina pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnose,

odpornosc na stres, umigjetnoéc pracy pod presja czasu

czynne prawo jazdy kat. B.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przyjmowanie o$éwiadczeh o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzefistwa.
Sporzadzanie aktow malzenstw, prowadzenie ksiegi aktOw matzenstw i akt zbiorowych,
wspieranie wypisOw 1 zaswiadczen.

Prowadzenie 1 uwierzytelnianie odpisow ksiag zawartych malzenstw.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen i zgondéw w oparciu o dokonywanie
zgloszenia 1 sporzadzenie uwierzytelnienia odpisdw ksiag urodzen i zgondw, wydawanie
odpiséw oraz zaswiadczen, przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu
nazwiska dziecka przez meza matki, prowadzenie aktow zbiorowych.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych,
postanowie sadowych.

L
2.

3.
4,
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8.

9.

10.
11,
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21
22.
23.
24.

25,

Prowadzenie skorowidzow do ksiag stanu cywilnego, terminarza zgloszefi zamiaru
zawarcia malzefnstwa i skorowidza zawartych malienstw obywateli polskich
z cudzoziemeami.

Wspblpraca z urzedami stanu cywilnego i organami samorzadowymi oraz osobami
duchownymi w zakresie swego stanowiska.

Sporzadzanie aktéw malzefistwa na podstawie zaswiadczen sporzadzanych przez osoby
duchowne.

Organizacja jubileuszy par matzenskich.

Udzielanie §lubow.

Dokonywanie innych czynnoéci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego.
Przygotowanie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.

Przygotowanie ludnosdci i mienia komunalnego na wypadek podwyzszonej lub pelnej
gotowosci obronne;.

Tworzenie formacji obrony cywilnej na terenie gminy oraz wyznaczanie ich
komendantow.

Nakiadanie obowigzku §wiadczen na rzecz obrony.

Nakdadanie obowiazkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowe zakwaterowania sit
zbrojnych: budynkdw, pomieszezen, terenow oraz wydawanie decyzji o odszkodowanie
w tych sprawach.

Nadzorowanie i przygotowanie, oraz zapewnienie dziatania systemu POIiAL oraz
wykrywania skazen.

Szkolenie 1 prowadzenie ¢wiczen POIAL.

Sprawowanie nadzoru nad obsadg i dziataniem Stalego Dyzuru dla potrzeb szefa OC
Gminy Jaraczewo.

Organizacja Zespohi Kierowania Szefa Obrony Cywilne;.

Prowadzenie 1 organizowanie ¢wiczen oraz gier decyzyjnych w zakresie OC.
Wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi w wykonywaniu zadan obronnych i OC.
Opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu w zakresie obronnosci na
czas pokoju 1 wojny.

Nadzoér nad prowadzeniem magazynu sprzgtu OC.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naborn

\ul

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b} zyciorys ~ curriculum vitae

¢} kwestionariusz osoby ublegajacej sie o zatrudnienie

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

e) kserokopie swiadectw pracy

) kserokopie certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

g) oswiadczenie o niekaralnosci

h) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na tym stanowisku

i) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje
lub umiejetnosci np. referencje

j) o$wiadczenie nastgpujace] tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).
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8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Jaraczewo lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko zastepcy kierownika USC w terminie do dnia 17 wrze$nia 2012 roku do godz.

10.00. Za zachowanie terminu ztozenia liczy si¢ data i godzina wplywu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

' Wéjt Gminy Jaraczewo
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