BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
FROMBORK

Zarzadzenie Nr 40/08
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 11 sierpnia 2008r.

w sprawie ogfoszenia konkursu na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 3a ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. z 2001 r. Dz. U. nr 142, poz.
1593 z pozn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Frombork zarzadza co nastepuje:

§ 1.
Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze - zastepca kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego. Ogtoszenie o konkursie stanowi zataczniki nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

~

§2.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktorg powotuje Burmistrz Miasta i Gminy
Frombork w drodze zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy Frombork,
§4.

Komisje konkursowe koriczg dziatalnos¢ i ulegaja rozwigzaniu po przedstawieniu
Burmistrzowi wynikow konkursow wraz z dokumentacja.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zat. Nr 1 do Zarzadzenia nr 40/08
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 11.08.2008 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urz ednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork ul. Mtynarska 5A

Okre slenie stanowiska
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania niezb edne:

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administraciji,

- co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym,

- podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania
administracji samorzgdowej w tym znajomosc¢ ustaw: kodeks rodzinny
i opiekunczy, prawo o aktach stanu cywilnego, o0 zmianie imion
i nazwisk, kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

- biegta obstuga komputera,

- predyspozycje osobowe: odpowiedzialno$é, sumienno$¢, umiejetnosc
organizacji  pracy, systematycznos¢, umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Zakres zada n na stanowisku:
sporzadzanie aktéw urodzenia oraz ich odpiséw,
transkrypcja aktow urodzenia, matzenstw i zgondw z innych krajow,
prowadzenie skorowidza alfabetycznego urodzenh, matzenstw i zgonow,
przyjmowanie oswiadczen o :

- uznaniu dziecka,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- zmianie imienia dziecka

- wstgpieniu w zwigzek matzenski,
wypisywanie przypisow urodzen, matzenstw, zgonow oraz wysytanie ich do
wiasciwych USC i prowadzenie rejestru,
wypisywanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych
zawarcie matzenstwa ( do slubu wyznaniowego),
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen do  $lubu wyznaniowego
( konkordat)
przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
maitzenstwa oraz prowadzenie rejestru zapewnien,
korespondencja z innymi USC w zwigzku z kompletowaniem akt zbiorczych
w celu sporzadzenia aktu matzenstwa w ksiegach USC,



10)sporzadzanie aktéw zawartych matzenstw oraz ich odpiséw,

11)sporzadzanie aktéw zgonu oraz ich odpiséw,

12)prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

13)prowadzenie akt zbiorczych do ksigg stanu cywilnego,

14) wydawanie decyzji i postanowien zgodnie z ustawg prawo o0 aktach stanu
cywilnego,

15) sporzadzanie obowigzujgce] sprawozdawczosci dla GUS, z akt urodzen,
zgonow, slubow cywilnych i wyznaniowych,

16) wydawanie wnioskéw o nadanie medali oraz przygotowywanie uroczystego
wreczenia medali Prezydenta RP parom obchodzacym 50- lecie pozycia
maitzenskiego,

17) wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych z akt stanu cywilnego,

18) prowadzenie kancelarii USC w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow

4. Wymagane dokumenty:

- zgloszenie do konkursu z podaniem adresu do korespondencii
i wskazaniem numeru telefonu,

- zyciorys (CV),

- list motywacyijny,

- kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

- kopie swiadectw pracy,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
0 posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o niekaralnosci za
przestepstwo umysine,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Dokumenty nalezy przesta¢ lub sktadaé osobiscie w terminie do dnia
10 wrzesnia 2008 r. do godz. 15.00 w zamknietych kopertach z dopiskiem
,,Konkurs na stanowisko urz ednicze - Zast epca Kierownika Urz edu Stanu
Cywilnego ” na adres:

Urzad Miasta i Gminy Frombork
ul. Mlynarska 5A
14-530 Frombork

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
/-1 Krystyna Lewanska



