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ZALACZNIK NR 3

do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

URZAD MIEJSKI W LIPNIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

Z-CE KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne :
a) wyksztalcenie - wyzsze
b) znajomosé ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
¢) znajomosé przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,
d) znajomo$é ustawy o zmianie imion i nazwisk,
¢) znajomosé kodeksu postgpowania administracyjnego
€) co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej

2. Wymagania dodatkowe :
a) znajomosé ustawy o ochronie danych osobowych
b) znajomosé prawa cywilnego, prawa o stowarzyszeniach oraz o zbidrkach
publicznych, przepiséw prawa rodzinnego i opiekuriczego
¢) znajomosé obstugi komputera
d) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci
e) kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,
f) komunikatywnos¢, tatwosé w nawiazywaniu relacji miedzyludzkich

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
e Prowadzenie spraw powierzonych z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych
z nimi spraw rodzinno-opiekuriczych, m.in.:
a) rejestracja urodzen, matzefistw oraz zgon6w i innych zdarzefi majacych wptyw na
stan cywilny 0sb,
b) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzefiski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
¢) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzefistw w kosciotach i zwigzkach
wyznaniowych,
d) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
¢) przyjmowanie wnioskéw oraz sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu
cywilnego,
f) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupeinia tresci aktu
stanu cywilnego prostowania oczywistego bledu pisarskiego, wpisania do ksiag
stanu cywilnego aktéw urodzen, matzefistw i zgon6w sporzadzonych za granica,
) wydawanie zaswiadczeti o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malZzefistwa za granica,
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i) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany,
zwrotu lub utraty,

j) wydawanie zezwolefi na zawarcie malzefistwa przed oplywem terminu do
zawarcia matzenstwa,

k) prowadzenie korespondencji z placéwkami polskimi za granica w sprawach
rejestracji stanu cywilnego,

1) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dhugoletnie pozycie malzeniskie,

1) wykonywanie zadan zwiazanych ze sporzadzeniem testament6w,

m) wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych (sportowych,
artystycznych, rozrywkowych i in) z ustawy o bezpieczenistwie imprez
masowych,

n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla w zakresie urodzefi, matzenstw
i zgonow,

©0) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Lipna z zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku,

4. Wymagane dokumenty :
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie
(dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw )
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) oéwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione
umyélnie oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne za
przestepstwa popelnione umysinie,

f) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych
2) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

h) oéwiadczenie, ze kandydat niec byl karany zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwiazanych dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ust. 10 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie finanséw publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu Miejskiego , Plac
Dekerta 8, Sekretariat — pokdj nr 16, poczta elektroniczng pod adres : umlipno@umlipno.pl
w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres urzedu
z dopiskiem :

Dotyczy naboru na stanowisko ,,Z-CY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

w terminie do dnia 26 czerwca 2008 roku

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej : www.bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego.
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na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa
7 dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593

z pozn. zm.).
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