WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE — PODINSPEKTORA W URZ EDZIE STANU CYWILNEGO- 1 ETAT
(URZAD GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4)
I. Wymagania niezledne
1) wyksztatcenie wisze administracyjne,
2) stan zdrowia pozwakgy na zatrudnienie,
3) niekaralné¢ za przesfpstwo popetnione undinie,
4) nieposzlakowana opinia,
5) znajom@¢ ustaw:, prawo o aktach stanu cywilnego, o ewiddadpaosci i dowodach osobistych, o ochronie danych
osobowych,
6) znajomdé¢ prawa administracyjnego,
7) umiegtnosé swobodnego wypowiadaniasuprzejmdgé, dyskrecja, komunikatywrsé,
8) predyspozycje do wygiowania przed publiczioia,
9) bardzo dobra umigjos¢ obstugi komputera i innych wdzen biurowych,
10) umiegtnos¢ podejmowania decyzji oraz organizowania urocZgstospotka,
11) samodzieln&, systematyczni@, operatywnéc, umiegtnosé pracy w zespole,
Il . Wymagania dodatkowe:
1) dyspozycyjnéc ,
2) preferowane dwviadczenie w pracy w administracji samgtawej lub pastwowej.
IIl. Zakres wykonywanych zadain na stanowisku w zakresie urgdu stanu cywilnego i ewidencji ludnéci,:
1) zatatwianie spraw z zakresu rejestracji aktisywilnego oraz formalrici zwiazanych z zawieraniem mahstwa,
w tym udzielaniglubow cywilnych,

2) sporadzanie niezldnej dokumentacji w zakresie urodz&lubéw, zgondw i prowadzenie kgi w tym zakresie,
3) zatatwianie spraw konsularnych oraz wspotprapalgkimi placéwkami dyplomatycznymi za gramic
4) prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskighm miedzy innymi:

a) prowadzenie ewidencji ludém w systemie elektronicznym , w tym wydawanie dgicgdministracyjnych,

b) przygotowywanie i prowadzenie spraw zmanych z rejestragj poborem oraz wspotpraca z Komisfoborow,

c) przygotowywanie i prowadzenie spraw g@éanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RBragowymi

oraz referendami.

IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej skt o zatrudnienie,
3) kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistggoego typu lub kopia dowodu osobistego nowego,typ
4) dokumenty potwierdzage wyksztatcenie,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalififiaych lub umiegtnosciach,
6) kserokopigwiadectw pracy,
7) ddwiadczenie o stanie zdrowia lubsméadczenie lekarskie,
8) ddwiadczenie o niekaralgoi,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zangkych kopertach z podaniem danych adresowych nadadeopiskiem
»,Nabdr na stanowisko urzgdnicze podinspektora — USC’nalezy sktad& w Urzedzie Gminy; Kozy ul. Krakowska 4
pokoj nr 1 dziennik podawczy, lub przeskpoczt na adres Urdu Gminyw terminie do dnia 31 stycznia 2007 r do
godz. 15.00Aplikacje, ktére wptya do urzdu po wyej okra&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jakiyciorys z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej oraz
kwestionariusz osobowy powinny dypatrzone klauzal Wyragam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisoyprzgodnie z ustamz
dnia 29 sierpnia 1997r ochronie danych osobowychDz 2001 r Nr 142, poz. 1593 zzp6zm.)

V. Warunki zatrudnienia:
a) makonkowie oraz osoby pozosiag ze sofpw stosunku pokrewiestwa do drugiego stopnia nie madoyc¢
zatrudnieni, jéli powstatby medzy tymi osobami stosunek bezpedniej podlegiéci stuzbowej,
b) kandydat podejmugy prag w urzdzie zostanie zatrudniony na okres prébny wyaosmaksymalnie 3 miegie
od dnia 1 marca 2007r. w petnym wymiarze czasuyprac
) po okresie prébnym pracownika, kierownik referataze dwukrotnie wnioskowado Wéjta Gminy o przedaenie
jego umowy na czas okileny a nasfpnie na czas nieokdieny.
VI. Inne informacije :
1. Po przeprowadzeniu wphnej selekcji kandydatéw poprzez analiokumentéw aplikacyjnych pod wzglem formalnym
— zakwalifikowani kandydaci zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy MHifikacyjnej. Rozmowg
kwalifikacyjna przeprowadza komisja powotana przez Wojta Gminigtal kandydatéw, ktérzy spetnaajwymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborzezdzie umieszczona na stronie internetowej bip.kdzgnaz w gablocie
informacyjnej znajdujcej st na budynku Urgdu Gminy przy ul. Krakowskiej 4.
2. Informacja o wynikach naborwedizie upowszechniona na stronie internetowej bipmoraz w gablocie informacyjnej
znajdujcej sk na budynku Urgdu Gminy przy ul. Krakowskiej 4 w terminie 14 dnd @nia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakezenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego ikeymie doszio do zatrudnienizadnego
kandydata
3. Informacja o kandydatach, kt6rzy zgtosik sio naboru stanowiinformacj; publiczra w zakresie olatym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kozy, dnia 9 stycznia 2007r.
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