Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 48/2015
Wdjta Gminy Bircza z dnia 21 lipca 2015 r.

OGLOSZENIE
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze -
miodszy referent ds. obywatelskich

Wojt Gminy Bircza ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - mtodszy referent ds. obywatelskich

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Birczy, ul. Ojca Sw. Jana Pawta Il 2, 37-740 Bircza.
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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze — wymagane wyksztatcenie administracyjne lub prawnicze z tytutem
magistra

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie (art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych - Dz. U. z 2014, poz.1202),

petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,
a w szczegolnosci: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, przepisy
z zakresu ewidencji ludnosci i akt stanu cywilnego w $wietle nowych przepiséw i systemow
informatycznych,

znajomosc zasad obstugi Systemu Rejestréw Parstwowych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

Wymagania dodatkowe :

umiejetnosc stosowania przepiséw prawa w praktyce,

komunikatywno$¢ i tatwos¢ przekazywania informacji, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,
doktadnos¢, kreatywnosé, operatywnosc,

umiejetnosc biegtej obstugi komputera,

dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,

uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,

znajomosc jezyka migowego — ukoriczony kurs,

prawo jazdy kat. B

Do gtéwnych zadan na stanowisku miodszego referenta ds. obywatelskich okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym i innych przepisach prawa nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie elektronicznego rejestru ludnoéci oraz aktéw stanu cywilnego,

zastepstwo stanowiska ds. ewidencji ludnosci,

przygotowywanie wnioskow o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP ,Medali za
Diugoletnie Pozycie Matzeniskie” oraz pomoc w organizacji uroczystosci zwigzanych
Z jubileuszami w/w pozycia matzenskiego,

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

wspotpraca z Urzedami Stanu Cywilnego,

powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego,

prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS, przygotowywanie i przekazywanie okresowych
informacji, analiz na temat najwazniejszych zadan realizowanych przez USC,

sporzgdzanie projektéw oswiadczen woli na wypadek $mierci.



Szczegétowe zadania wykonywane na stanowisku miodszy referent ds. obywatelskich zostang
okreslone w zakresie czynnosci.

3. Warunki pracy:

1) budynek pietrowy (brak windy), stanowisko pracy na | pietrze,

2) brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas
nieokreslony,

4) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

5) wysitek umystowy;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) &yciorys - CV

3) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyplomow
i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) oswiadczenia kandydata (stanowigce zafgcznik do ogtoszenia):
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
- stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wiasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
22014 r. poz. 1182). Wyrazam zgode na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 03 sierpnia 2015 r. do godz. 08:00 pod adresem: Urzad
Gminy w Birczy, ul. Ojca Sw. Jana Pawta Il 2, 37-740 Bircza w zaklejonych kopertach z dopiskiem
»Nabdr na wolne stanowisko - mtodszy referent ds. obywatelskich”.

Aplikacje dostarczone do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, przygotowane w inny sposéb niz
okreslony w ogfoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu

w postepowaniu rekrutacyjnym.

6. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:



Pierwszy etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalno-prawnym, bez udziatu
kandydatow. Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru, oraz o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni indywidualnie drogg telefoniczna.

Drugi etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozyc¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

W celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentéw, ktére ztozono w kopii, kandydat
zobowigzany jest do okazania oryginatow tych dokumentdéw na zadanie Komisji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Birczy.

7. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych w wyniku naboru, zostana odestane za
posrednictwem poczty - listem poleconym lub mozina je odbiera¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
w Birczy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 16/6726091 wew. 13.

Bircza, dnia 21 lipca 2015r.
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