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BURMISTZ BOBOWEJ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOBOWEJ
RYNEK 21, 38-350 BOBOWA

stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego i dzialalnosci gospodarczej
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

¢) niekaralno$é za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

e) wyksztalcenie wyzsze magisterskie kierunek administracja lub prawo,

f) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach administracji publiczne]
- min 1 rok,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

2) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych, w tym ustaw: prawo
o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks postepowania
administracyjnego, o optacie skarbowej, 0 samorzadzie gminnym, o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkeie Informacji dla Przedsigbiorcy,
o transporcie drogowym, Prawo przedsigbiorcow,

3) umiejetno$¢ sprawne]j organizacji pracy,
4) znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE), elektronicznego obiegu
dokumentdw, programu Zrédio,

5) umiejetno$é samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole,

6) ponadto kandydata powinny cechowac: sumienno$¢, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura
osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego i wydawanie odpiséw z aktow
stanu cywilnego,

2. weryfikacja i przyjmowanie kart zgondw, kart urodzen, wnioskow dotyczacych

zawarcia matzefistwa i wnioskow o wydanie zaswiadczenia,

nanoszenie przypiskéw w aktach stanu cywilnego oraz proj ektow wzmianek,

4. prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
(urodzen, matzenstw i zgondw),

5. przyjmowanie i rejestracja podan o wydanie odpiséw, o sprostowanie,

o uzupelnienie, o dokonywanie transkrypcji aktu urodzenia, malzenstwa i zgonu,

prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow $cistego zarachowania,

7. przygotowywanie projektow decyzji: o zmianie imion i nazwisk oraz
zezwalajacych na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigcznego terminu
oczekiwania,
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8. przygotowanie projektu sprawozdawczosci statystycznej z zakresu rejestracji
stanu cywilnego,

9, prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw Urzgdu Stanu
Cywilnego,

10. prowadzenie pod nadzorem kierownika spraw zwigzanych z organizacja $lubow
cywilnych, slubnych jubileuszy,

11. dokonywanie ~ wpiséw i zmian W Centralnej Ewidencji i Informacji
o dziatalnosei gospodarczej i wydawanie zaswiadczen o dokonanym wpisie lub
jego zmianie,

12. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

13. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zezwolen na wykonywanie
krajowego zarobkowego przewozu 0s6b takséwkami osobowymi.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie 2z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.
z 2021 1. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Bobowej,

4) wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

f) zaswiadczenie o niekaralnosci,

g) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

i) o$wiadczenia o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

UWAGA
CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia wymienione w pkt 5
winny by¢ whasnorecznie podpisane przez osobg skladajaca ofertg.

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca zart. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U z 2022 r., poz. 530) w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia (tj. w listopadzie 2022 r.) wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Bobowej W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst powyzej 6 %.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie Miejskim w Bobowej, ul.
Rynek 21, 38-350 Bobowa (pok. Nr 4 - dziennik podawczy), poczta elektroniczng na adres:
um@bobowa.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na
adres Urzedu Miejskiego w Bobowej, ul. Rynek 21, 38-350 Bobowa z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko — ds. rejestracji stanu cywilnego i dzialalnoéci gospodarczej w Urzedzie

Miejskim Bobowej w terminie do _dnia 19 grudnia 2022 r. (nic mniej niz 10 dni od dnia

opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Bobowej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w

Bobowej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ., Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds.
rejestracji stanu cywilnego i dziatalno$ci gospodarczej w Urzedzie Miejskim w Bobowej. Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow
niezbednych do realizacji kolejnych etapow rekrutacji prowadzonych przez Urzqd Miejski
w Bobowej. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdq. Zapoznatem(-am) si¢
z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu isposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

Bobowa, dnia 06.12.2022 1.




