Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy i poszukiwaniu pracownika na to stanowisko

(postgpowanie nie jest prowadzone jako publiczny nabér w trybie ustawy
o pracownikach samorzadowych)

Burmistrz L.obzenicy
Oglasza o istnieniu wolnego pomocniczego stanowiska pracy
pomocy administracyjnej w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.

1. Wymagania niezbedne:
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Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.

Dodatkowym atutem bedzie ukonczenie studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcych uzyskanie tytulu zawodowego magistra.

Staz pracy co najmniej 3 lata.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

. Prawo jazy kat. B

Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy
o dowodach osobistych, kodeksu wyborczego, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
Biegla znajomosé obstugi komputera,

Umiejetno$é redagowania pism, decyzji, postanowien.
Wysoka kultura osobista.

Sumiennosé, obowiazkowos¢, doktadnoéé, samodzielnosé.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie korespondencji w sprawie wnioskéw o nadestanie odpiséw aktéw stanu
cywilnego i zaswiadczen.

2. Prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego.

3. Prowadzenie statystyk urodzen, malzenstw i zgonow.

4. Udzielanie kompleksowych informacji o sposobie zatatwiania spraw w USC
oraz wydawanie wnioskow osobonrzainteresowanym.

5. Obsluga organizacyjna uroczystosci slubnych i jubileuszowych.



6. Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan, analiz 1 informacji niezbg¢dnych do zestawien
statystycznych.

7. Przygotowywanie dokumentacji USC do archiwum urzedu zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

8. Wykonywanie innych spraw doraznych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci
a zleconych przez Burmistrza Lobzenicy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, 89-310 Lobzenica
ul. Sikorskiego 7.

2 Praca w budynku Urzedu na I pietrze.

3. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i §rodki tgcznosci: telefon i dostep
do internetu.

4. Wymiar czasu pracy peten etat.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys CV.

3. Swiadectwa pracy.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zagwiadczenie

o stanie odbytych studiow).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/wym. stanowisku.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica
w zamknietej kopercie lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski Gminy f.obzenica,

89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko pracy pomocy
administracyjnej w Urzedzie Stanu Cywilnego”

w terminie do dnia 12 grudnia 2016 r. do godz: 16",

Aplikacje, ktéore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie pozostang bez
rozpatrzenia.



VII Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyni6st 7,06%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim Gminy L.obzenica.

Lobzenica, dnia 02 grudnia 2016 r.



