OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE

STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE GMINY KRUPSKI MŁYN
Krupski Młyn, dnia 02.04.2007 r.

Urząd Gminy Krupski Młyn

ul. Krasickiego 9

42-693 Krupski Młyn

WÓJT GMINY KRUPSKI MŁYN

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko:
Kierownika Referatu Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych, Zastępcę Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego
w Referacie Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych, w  Urzędzie Stanu Cywilnego.
1. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym 
      

a) wymagania niezbędne:

                        - obywatelstwo polskie,

                        - wykształcenie wyższe specjalistyczne w zakresie obejmowanego  
                           stanowiska,

                       - znajomość obowiązujących przepisów prawa w zakresie ustawy: o 

                          samorządzie gminnym, o ewidencji ludności i dowodach osobistych,      
                          prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks postępowania  
                          administracyjnego, kodeks rodzinny i opiekuńczy, o zmianie imion
                                i nazwisk.

  

     -  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni z praw  


         publicznych,

 

     -  niekaralność za przestępstwa popełnione z winy  umyślnej,

     -  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe:
     - 4-letni staż pracy, w tym co najmniej 3-letni staż pracy na kierowniczym  
        stanowisku w  administracji samorządowej.

  

     - zaświadczenia potwierdzające ukończone kursy, szkolenia i seminaria,
                       - znajomość obsługi komputera.
2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku 
I. W zakresie Referatu Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych:

  
1.  Prowadzenie ewidencji ludności zgodnie z ustawą z dnia 10.04.1974 r. 

    
     o ewidencji  ludności i dowodach osobistych (tj. w Dz.U. z 2006 r. Nr 139,    

   
     poz.993 z późn. zm.) w systemie kartotecznym jak i informatycznym poprzez: 

a) kartotekę stałych mieszkańców, przejściową, byłych mieszkańców,           
ewidencyjno-adresową (alfabetki), pobytu czasowego powyżej 3 miesięcy,   książki zameldowań na pobyt czasowy do 3 miesięcy obywateli polskich jak i cudzoziemców,
b) rejestrację danych z ruchu wędrówkowego mieszkańców: zameldowania, przemeldowania, wymeldowania, danych o urodzeniach, małżeństwach, zgonach, zmianach imion i nazwisk, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, wydanych dowodów osobistych,

c) przygotowywanie dokumentów ze zdarzeń w/w wraz z dyskietką do Ośrodka Informatyki w Katowicach oraz MSWiA – raz w tygodniu,

d) wyjaśnianie błędów z protokołów rozbieżności z Ośrodkiem Informatyki, nadawanie jak i wymiana nr ewidencyjnych PESEL,

e) prowadzenie rejestrów: wezwań o przesłanie KOM/E-17/, wysłanych kart osobowych KOM, zawiadomień do WKU, wyjazdów stałych za granicę,

f) wystawianie zaświadczeń z akt ewidencji ludności,

g) przygotowywanie wykazów dzieci w wieku szkolnym, mężczyzn rocznika przedpoborowego, wykazów osób zmarłych do Urzędu Skarbowego /raz w miesiącu/, sprawozdania statystycznego z pobytu czasowego na terenie gminy /raz w roku/, 

h)  prowadzenie korespondencji z urzędami gmin i miast oraz innymi instytucjami,

i) udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych osobom prywatnym, organom administracji, sądom, Policji w oparciu o ustawę o ochronie danych osobowych,

j) prowadzenie postępowań administracyjnych zgodnie z Kpa o wymeldowanie  osoby w oparciu o art. 15 ust. 2 ustawy oraz rozstrzyganie wątpliwości co do zameldowania lub wymeldowania w oparciu o art. 8 ust. 2 i art. 47 ust. 2 ustawy o ewidencji ludności,

2.  Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość:
a)   przyjmowanie i opracowywanie dokumentów stanowiących podstawę 

     wydania  dowodów osobistych,      
    
b)  założenie koperty dowodowej dla osoby starającej się po raz pierwszy

      o   dowód,  

c)  przy wymianie dowodu – wezwanie do poprzedniego wystawcy o kopertę
      dowodową,  
                        d)  zawiadomienie poprzedniego wystawcy o unieważnieniu dowodu  

     osobistego.

3.  Prowadzenie rejestrów:

              
 a)  utraconych dowodów osobistych,

         
 b)  wezwań o przesłanie kopert dowodowych,

        
 c)  otrzymanych kopert dowodowych,

        
d)  wypożyczonych wniosków o wydanie dowodów tożsamości na żądanie 

      Policji,  Sądu w związku z prowadzonym postępowaniem.  
4.  Prowadzenie korespondencji z innymi urzędami w przypadku:

       
 a)  zwrotu dowodu tożsamości osoby zmarłej na terenie naszej gminy,
       
 b)  wystawienia dowodu tożsamości osobie zameldowanej na pobyt  czasowy 

      w naszej gminie,

       
 c)  odnalezienie dokumentu stwierdzającego tożsamość,

       
d)  wystawienia dowodu tożsamości naszym mieszkańcom

              zameldowanym na pobyt czasowy na terenie innej gminy.

      5.  Prowadzenie kartoteki kopert dowodowych wg kolejności nr wydanych dowodów   

     osobistych, w ramach poszczególnych serii.

6. Pobieranie i kasowanie stosownych opłat skarbowych wg obowiązujących 
      przepisów.

    II. W zakresie Urzędu Stanu Cywilnego:
1. Sporządzanie odpisów skróconych i zupełnych aktów urodzeń, małżeństw, zgonów.

2. Przyjmowanie zapewnień celem zawarcia związku małżeńskiego, eliminujących ewentualne przeszkody – zaświadczenia, postanowienia sądowe.

3. Udzielanie ślubów cywilnych, sporządzanie aktu małżeństwa, zawartego w sposób określony w art. 1 § 1 K.r. i op.

4. Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego: urodzeń, małżeństw, zgonów – wpisywanie wzmianek dodatkowych, przypisków.

5. Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

6. Prowadzenie skorowidzów alfabetycznych dla poszczególnych rodzajów aktów stanu cywilnego.

7. Rejestracja:

a) urodzeń,

b) małżeństw – wpis do księgi małżeństw, wysyłka zawiadomień o zawarciu związku małżeńskiego do miejsc urodzeń i odpisu aktu do miejsca pobytu stałego małżonków,

c) zgonów – wpis do księgi zgonów, wysyłka zawiadomień do miejsca urodzenia, małżeństwa, odpisu aktu do miejsca pobytu stałego osoby zmarłej.

8. Prowadzenie rejestrów:

a)  zapewnień

b)   orzeczeń sądowych i innych instytucji

-  rozwody – wysyłka zawiadomień do miejsc urodzeń, małżeństwa, pobytu    stałego osób rozwodzących się,

- zmiana brzmienia albo pisowni imienia lub nazwiska – wysyłka zawiadomień do miejsca urodzeń, małżeństwa, pobytu stałego osoby której zmiana dotyczy,

c) zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia związku małżeńskiego za granicą.

9. Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczących:

a) zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu od złożenia pisemnego zapewnienia o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

b) zaświadczeń stwierdzających, że obywatel polski posiada zdolność prawną do dokonania czynności stanowiących podstawę do sporządzenia aktu stanu cywilnego za granicą,

c) uzupełnienia lub prostowania błędów pisarskich w aktach stanu cywilnego,

d) wpisanie, uzupełniania treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą do polskich ksiąg stanu cywilnego,

e) zmian imion i nazwisk,

f) pisowni imion i nazwisk,

10. Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego z ustawami             
      „ okołokonkordatowymi” oraz przepisami wykonawczymi:

a) prowadzenie rejestru zapewnień i wydanych zaświadczeń,

b) wydawanie nupturientom zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa do ślubu wyznaniowego,

c) sporządzanie aktu małżeństwa, zawartego w sposób określony w art. 1 § 2 i 3 K.r. i op.

d) wydanie bezpłatnie trzech odpisów aktu małżeństwa, dokonanie wpisu 

o zawarciu  małżeństwa w dowodach małżonków,

e) korespondencja z USC, celem przekazania lub otrzymania dokumentów do włączenia ich do akt zbiorowych aktu.

11.Pobieranie i kasowanie stosownych opłat skarbowych wg. obowiązujących      
                 przepisów.
3.   Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) życiorys (CV),

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

f) oryginał kwestionariusza osobowego.

4.Dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn do dnia 17 kwietnia 2007 r. (termin nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP i na tablicy ogłoszeń) z dopiskiem:  DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO KIEROWNIKA REFERATU EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODÓW OSOBISTYCH, ZASTĘPCĘ KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO 
      bądź przesłać pocztą na adres:

                                                               Urząd Gminy Krupski Młyn

                                                               ul. Krasickiego 9

                                                               42-693 Krupski Młyn

     z dopiskiem: jak wyżej.

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Krupski Młyn.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z 22.03.1990 roku o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ 

O ZATRUDNIENIE 

1. Imię (imiona) i nazwisko .................................................................................................

2. Imiona rodziców ..............................................................................................................

3. Data urodzenia .................................................................................................................

4. Obywatelstwo ...................................................................................................................

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ............................................................

..........................................................................................................................................

(dokładny adres)

6. Wykształcenie ..................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

...........................................................................................................................................

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł  naukowy)

7. Wykształcenia uzupełniające ...........................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(kurs, studia podyplomowe, data ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ........................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

 (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że pozostaję/ nie pozostaję*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.

11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym

seria……………………… nr ..........................................................................................

wydanym przez  ...............................................................................................................

albo innym dowodem tożsamości ....................................................................................

…………………………………………………………………………………………...

.......................................

           ..............................................................

     (miejscowość i data)

       (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
