~ ZARZADZENIE NR 53/11
WOJTA GMINY BANIE MAZURSKIE

z dnia 10 listopada 2011 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Zast¢pcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego — podinspektora ds. promocji gminy i wspolpracy
Z organizacjami pozarzadowymi ’

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ konkurs na stanowisko Zastgpca Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego —
podinspektor ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

§2

W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ Komisje
Konkursowa w skiadzie:

1) Irena Lobacz — przewodniczaca komisji;
2) Katarzyna Engelbardt — czlonek komisji.
3) Zofia GwozdzZ — czionek komisji.

§3

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 53/11
Wajta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 10 listopada 2011 r.

Wojt Gminy Banie Mazurskie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Miejsce pracy - Urzad Gminy w Baniach Mazurskich

Stanowisko - Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — podinspektor ds.
promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

Zatrudnienie - w wymiarze pelnym

1. Wymagania niezb¢dne dla osoby zajmujacej w/w stanowisko wynikajace z art.
6a ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego ( t.j. Dz. U. z 2004r. nr 161,
poz. 1688 z péin. zm.)

1) posiada obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzysta
z peini praw publicznych;
2) nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo umysine;
3) cieszy sie nieposzlakowang opinia;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskala tytul magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne;
6) posiada Iacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w wurzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
¢) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera 1 podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) podstawowa znajomos$¢ zagadnien z zakresu: ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeks
rodzinny i opiekunczy, ustawa o zmianie imion i nazwisk, ustawa o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie, kodeksu postepowania administracyjnego

3) wysoka kultura osobista,
4) komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,
5) umiejetno$¢ interpretacji przepiséw i wykorzystywania ich w pracy,

6) mile widziany jest czytelny charakter pisma



3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym
stanowisku:
Zadania na stanowisku Z-cy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w wymiarze ' etatu:

1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ich dokumentacji
zbiorowej (akty urodzenia, akty matzenstwa, akty zgonu),

2) prowadzenie Ksiag Stanu Cywilnego i archiwum z zakresu USC,
3) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

4) przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzane] z wydawaniem dowodow tozsamosci
oraz wydawanie takich dowodow,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) przygotowywanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk oraz ustalania brzmienia
pisowni,

Zadania na stanowisku podinspektora ds. promocji gminy i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi % etatu:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie rocznego planu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) przeprowadzanie konkursu ofert i sporzadzanie umow na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe,

¢) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych,
2) Prowadzenie spraw z zakresu turystyki i wypoczynku,

3) Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i ochrony zdrowia

4. Oferty kandydatow powinny zawiera¢:
1) zyciorys oraz list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3)zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy pracowac na stanowisku
urzedniczym,

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, kopie éwiadectw pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne ( osoba zatrudniona w wyniku
konkursu dodatkowo zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Kamego w dniu zatrudnienia )

6) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
w zwiazku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

W celu sprawdzenia umiejetnosci kandydata zastrzega si¢ mozliwosé¢ zawarcia
umowy na okres prébny

Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg to 1 grudnia 2011r.



5. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Osoby zainteresowane skladajg dokumenty w Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich,

ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 22 listopada 2011 r. (wtorek) do godz. 15.00

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Zastgpca Kierownika Urz¢du
Stanu Cywilnego — Podinspektor ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktore speinig wymogi formalne winny zglosi¢ si¢ do 1I etapu postgpowania
rekrutacyjnego ( rozmowa kwalifikacyjna) do Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich

25 listopada 2011 r. (piatek) na godz. 9.00.




