Ogłoszenie 

Wójta Gminy Jeleniewo

z dni 30 listopada 2007r

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Jeleniewo.

Wójt Gminy Jeleniewo

 ogłasza nabór kandydatów na samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie Gminy Jeleniewo, 

ul. Słoneczna 3,  16-404 Jeleniewo

I . Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Jeleniewo , ul. Słoneczna 3 ,16-404 Jeleniewo

II. Określenie stanowiska urzędniczego :

z-ca kierownika urzędu stanu cywilnego

1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy.

III. Określenie wymagań  związanych ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska  ze wskazaniem , które są niezbędne a które dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym.

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

1. jest obywatelem polskim,

2. posiada  co najmniej wykształcenie  wyższe zawodowe w zakresie administracji lub prawnicze  

3. co najmniej 5 letni staż pracy na stanowisku kierowniczym

4. znajomość dobra języka rosyjskiego w mowie i piśmie

5. ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych  oraz korzysta z pełni praw publicznych,

6. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku z-ca kierownika urzędu stanu cywilnego

7. nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym

1. znajomość podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego,

2. podstawowa znajomość procedur administracyjnych (kpa),

3. umiejętność sporządzania analiz

4. biegła obsługa  pakietu MS Office,

5. dyspozycyjność, samodzielność i komunikatywność 

I. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

a/ sporządzanie aktów stanu cywilnego, rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i   innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

b/ prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

c/ prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

d/ sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

e/ przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f/ przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń, zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

g/ organizowanie uroczystości jubileuszowych,

h/ stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

i/ wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

j/ przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

k/ prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty,

l/ ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

m/ wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych,

n/ udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,

o/ przyjmowanie obwieszczeń i pism sądowych,

p/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności, w szczególności :

- prowadzenie ewidencji ludności oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

- przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

- wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu i wymeldowaniu,

- przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży,

- prowadzenie rejestrów wyborców, sporządzanie spisów wyborców i wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania

r/ prowadzenie spraw związanych z zakresu obrony cywilnej
V . Wskazanie  wymaganych dokumentów. 

1.Dokumenty niezbędne:

1. życiorys,

2. kserokopia nowego dowodu osobistego lub trzech pierwszych stron starego dowodu osobistego,

3. oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz wymagany staż pracy,

4. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

5. oświadczenie , że kandydat nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie  oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

6. oświadczenie kandydata ,że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych.  

7. zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku  z-ca kierownika urzędu stanu cywilnego

2. Dokumenty dodatkowe :

Oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym ( świadectwa pracy, zaświadczenia ).

VI .Określenie terminu i miejsca składania aplikacji.

 Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z  napisem : „ Konkurs na stanowisko z-ca kierownika urzędu stanu cywilnego”  do dnia 17 grudnia  2007 do godz . 12.00 w 

 Urzędzie  Gminy Jeleniewo ,ul.Słoneczna 3, 16-404 Jeleniewo ( pokój  nr 4 ).

VII Inne informacje.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminie Jeleniewo ,stanowiący załącznik do zarządzenia wewnętrznego Nr 01 /07 Wójta Gminy Jeleniewo z dnia   2 lutego 2007 r w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze


Postępowanie w sprawie naboru  przeprowadzi Komisja powołana  w/w zarządzeniem.


Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona dnia 19 grudnia  2007 r. na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Jeleniewo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej  http://jeleniewo.i-gmina.pl/bip/index.xml

Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania ( w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego) kandydatów , z którymi w dniu 20grudnia  2007 od godz.  10 .00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne  (pok .Nr 12).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją nie będą indywidualnie powiadamiani. 

Rozstrzygnięcie postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Jeleniewo nastąpi dnia 21.grudnia 2007 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Jeleniewo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty odrzucone należy odebrać osobiście od dnia 27 grudnia 2007 r. w Urzędzie Gminy Jeleniewo  (pokój nr 4).

Dodatkowych informacji udziela wójt – Sławomir Adam Bielski, nr telefonu ( 087 ) 568 30 22.

WÓJT

Sławomir Adam Bielski
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