WÓJT GMINY RUSIEC

UL. WIELUŃSKA 35    97-438 RUSIEC

OGŁASZA NABÓR 
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Ruścu
w wymiarze 1/5 etatu
1. Wymagania niezbędne:
1) Obywatelstwo polskie oraz  pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni 
     praw publicznych;

2) Brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne;

4) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku;

5) Posiadane wykształcenie:

        a) studia prawnicze lub administracyjne i tytuł magistra lub

        b) podyplomowe studia administracyjne;

6) Posiadanie łącznie co najmniej pięcioletniego stażu pracy:

         a) na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub biurach jednostek samorządu 
             terytorialnego lub

          b) w służbie cywilnej, lub

          c) w urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub

          d) w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi.

7) Znajomość obsługi komputera.

2. Wymagania pożądane/dodatkowe:,

a) Znajomość obsługi urządzeń biurowych,
b) Znajomość języka angielskiego,
c) Prawo jazdy kategorii „B”
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. przyjmowanie dokumentów niezbędnych do przygotowania aktów stanu cywilnego,

2. sporządzanie aktów stanu cywilnego i odpisów tych aktów,

3. prowadzenie postępowań dotyczących unieważnienia, sprostowania, ustalenia treści, odtworzenia i uzupełnienia aktu stanu cywilnego,

4. przygotowywanie zaświadczeń o których mowa w ustawie z dnia 29 września 1986r. - Prawo o aktach stanu cywilnego ( T. jedn. Dz. U. z 2004r., Nr 161, poz. 1061 z późn. zm.), w tym m.in. o:

a. dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

b. zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego,

c. braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa do ślubu wyznaniowego,

a. zdolności prawnej obywatela polskiego lub zamieszkałego w Polsce cudzoziemca do zawarcia małżeństwa za granicą,

5.prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

4.Wymagane dokumenty:
b. list motywacyjny,
c. życiorys (curriculum vitae),

d. kserokopie świadectw pracy,
e. oryginał kwestionariusz osobowego,
f. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
g. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
h. oświadczenie o niekaralności
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Ruścu ul. Wieluńska 35,  lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko zastępca kierownika USC w Ruścu w terminie do dnia  17 marca 2009 roku.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy  ul. Wieluńskiej 35 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), 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 dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.
