ZARZADZENIE NR 14/10
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 17 marca 2010 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458, z pdzn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

1) Ogtasza sie nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - z-ca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Dubeninki w wymiarze 1/2 etatu.

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Dubeninki stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Ustala sie harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowiska urzednicze:

1) Zamieszczenie ogtoszen o naborze na stronie internetowej www.dubeninki.pl oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dubeninki — do dnia 17.03.2010 r.

2) Termin skfadania dokumentow przez kandydatéw — do 29.03.2010 r. do godz.
15.00.

3) Rozpoczecie pracy Komisji — dnia 30.03.2010 r. godz. 10.00.

4) Ogtoszenie na stronie internetowej www.dubeninki.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Dubeninki listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozméw
z Komisjg — do dnia 07.04.2010 r.

5) Rozpoczecie przez Komisje indywidualnych rozméw z kandydatami — od dnia
12.04.2010 r. od godz. 9.00.

6) Sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowiska
urzednicze i przekazanie go Wojtowi — do dnia 14.04.2010 r.

7) Ogtoszenie informacji o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakohczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

§ 3.

1) Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowiska

urzednicze powotuje sie Komisje, w sktadzie:

1. Stanistaw Kosinski - przewodniczacy

2. Czestawa Rydzewska - z-ca przewodniczgcego
3. Irena Zakrzewska - cztonek

4. Agnieszka Lisiewska - cztonek

2) Postepowanie w sprawie naboru na stanowiska urzednicze Komisja przeprowadzi
wedtug zasad okreslonych w ,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki” stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr32/09 Wéjta Gminy Dubeninki z dnia 05 czerwca 2009 r., z uwzglednieniem
harmonogramu postepowania, o ktorym mowa w § 2.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 14
Wjta Gminy Dubeninki
z dnia 17 marca 2010r.

URZAD GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Dubeninki

w wymiarze 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5) posiada tacznie co najmniej piecioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu

terytorialnego lub

b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

6) wiedza w zakresie przepiséw:
- Prawo o aktach stanu cywilnego
- ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
- kodeks rodzinny i opiekunczy
- kodeks cywilny
- kodeks postepowania administracyjnego
- ustawa o ochronie informaciji niejawnych
- ustawa o ochronie danych osobowych

7) dobry stan zdrowia,

8) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 04.05.2010 r.

2. Wymagania dodatkowe:

a) systematyczno$¢, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é, samodzielnos¢ biegta
znajomos¢ pracy na komputerze,

b) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych terminéw,

c) umiejetnos¢ interpretaciji przepisow i ich zmian oraz stosowania w praktyce
przepisow prawnych,

d) dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



a) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa w kraju, za granica,

c) wydawanie decyzji na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o

zmianie imion i nazwisk,

d) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Urzedu Stanu Cywilnego,

e) prowadzenie rejestru wyborcéw

f) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidenc;ji ludnosci i dowodach

osobistych.

g) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi.

h) wydawanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) zaswiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci sadowej za umys$lne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na
wiasny koszt.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Vyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z péz. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Dubeninki lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 29.03.2010r. do godz. 15.00

pod adres:

Urzad Gminy Dubeninki

ul. H. Mereckiego 27

19-504 Dubeninki



w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze - z-ca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Dubeninki”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Dubeninki w dniu 30.03.2010r. o godz. 10.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Dubeninki przy

ul. H. Mereckiego 27, 19-504 Dubeninki (pok. Nr 6) oraz na stronie www.dubeninki.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 087 615-81-37.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do |l etapu wraz z
terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na stronie www.dubeninki.pl
oraz na tablicy informacyjnej urzedu Gminy.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru na stronie www.dubeninki.pl oraz

na tablicy informacyjnej przez okres trzech miesiecy.



