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Sedziejowice, 14 maja 2024 .

Nasz znak: OR-11.2110.3.2024

Ogloszenie
o naborze na zastepstwo na stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika USC.

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
zatrudnionego na stanowisku zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Wojt Gminy Sedziejowice
ogtasza nabér na zastepstwo.

1. Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika;

2) praca w wymiarze - 1 etat - petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo, w przypadku oséb
niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami);

3) praca przy komputerze (praca z monitorem ekranowym);

4) praca ze sprzgtem biurowym : m.in. komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka;

5) miejsce pracy: Urzad Gminy Sedziejowice, ul. Wieluriska 6, 98-160 Sedziejowice (budynek pigtrowy,
brak windy).

2. Wymagania jakie musi spetnia¢ osoba zatrudniona na stanowisku zastepcy kierownika urzedu stanu
cywilnego:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicz-
nych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

3) posiada:

a) dyplom ukoriczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcy uzy-
skanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajgcy ukoriczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplo-
mowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub,

¢) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukorczenia stu-
diow podyplomowych w zakresie administracji;

4) posiada fgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach parnstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Zakres zadar wykonywanych na ww. stanowisku m.in.:

1) sporzgdzanie aktéw urodzenia, matzenistwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego, w systemie
teleinformatycznym:

2) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

3) migracja aktéw stanu cywilnego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego;

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony
ojca, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa:

6) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia mafzenstwa;

Ulica Wieluriska 6, 98-160 Sedziejowice, www.gminasedziejowice.eu, sekretariat@gminasedziejowice.org, tel. /+43/ 677 10 02, fax. /+43/ 677 1006



7) wydawanie zezwolen i zaswiadczen w sprawach wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywil-
nego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

8) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

9) sporzgdzanie testamentéw:
10) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska:
11) rejestracja danych w rejestrze PESEL.

Osoby zainteresowane mogg zgtaszaé swoje kandydatury sktadajgc w siedzibie

Urzedu Gminy Sedziejowice, pok. nr 2 lub w sekretariacie Urzedu Gminy Sedziejowice, ul. Wieluriska
6, 98-160 Sedziejowice nastepujgce dokumenty:

1) podanie o prace;

2) zyciorys (CV);

3) w przypadku podania danych osobowych wykraczajacych poza zakres danych okreslonych

wart. 22" §1-§2 Kodeksu pracy — zgode na przetwarzanie tych danych;
4) dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce spetnienie wymagan z pkt 2.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu 43 677 11 57, 43 840 00 08.
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