Biuletyn nr: 8/2008
Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

od inspektora do starszego inspektora wojewodzkiego
w Oddziale Organizacyjnym i Nadzoru

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Liczba lub wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

- wykonywanie kontroli w urzedach stanu cywilnego i prowadzenie instruktazu z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

- wykonywanie kontroli w jednostkach samorzadu gminnego w sprawach wydawania dowodow osobistych,

- prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektdw decyzji | instancji w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego
oraz projektow decyzji w Il instancji w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego i zmian imion i nazwisk.

Wyksztatcenie:
wyzsze magisterskie (preferowane prawnicze)

Wymagania konieczne:

Znajomosc:

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. z 2004 r., Nr 161, poz. 1688 ze zmianami),

- rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzgdzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884 ze zmianami),

- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59 ze zmianami) w zakresie dziatow: ,zawarcie
matzenstwa”, ,pokrewienstwo”, ,stosunki miedzy rodzicami i dzie¢mi”,

- ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk (t.j. z 2005 r. Nr 233, poz. 1992 ze zmianami),

- konwencji Nr 16 sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 wrzes$nia 1976 r. dotyczacej wydawania wielojezycznych odpiséw skroconych aktow stanu
cywilnego (Dz. U. z 2004 Nr 166, poz. 1735),

- konwencji Nr 17 sporzadzonej w Atenach dnia 15 wrze$nia 1977 r. w sprawie zwolnienia od legalizacji niektérych aktéw i dokumentéw (Dz. U.
z 2003 r. Nr 148, poz. 1446),

- konwencji Nr 3 sporzadzonej w Stambule dnia 4 wrzesnia 1958 r. dotyczacej miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
(Dz. U.z 2003 r. Nr 172, poz. 1667),

- ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidenc;ji ludnosci i dowodach osobistych (t.j. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze zmianami),

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach
wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2000 r. Nr 112, poz. 1182 ze zmianami),

- rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie zgtaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1999 ze zmianami),

- rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 30 kwietnia 2002 r. w sprawie wysokosci optat za udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych oraz warunku i sposobu ich wnoszenia (Dz. U. z 2002 r. Nr 62, poz.
564),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),

- ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2006, Nr 170, poz. 1218 ze zmianami),

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzagdowej w wojewoddztwie (Dz. U. z 2001 r. Nr 80, poz. 872 ze zmianami),

- umiejetnosé obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel) i urzadzen biurowych,

- minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej.

Wymagania pozadane:

- doswiadczenie zawodowe w urzedzie stanu cywilnego,

- umiejetnosé¢ formutowania pisemnych wypowiedzi z zastosowaniem zasad gramatyki, logiki, wtasciwego stownictwa,
- umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista,

- systematycznos¢ i doktadno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w realizacji zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

- zyciorys i list motywacyjny,

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
- kopie swiadectw pracy,
- kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do: 25-04-2008

pod adresem:
Swietokrzyski Urzad Wojewddzki, Al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, Biuro Obstugi Klienta

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Nadestane dokumenty nie sg zwracane. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury rekrutacji. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢
pod nr tel. (0 41) 342-18-91.



